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12061680 ORDINARIA

INT‘GRAR EN EI._ EKF’EDIENTE CLINICO LA DOLUMENTN ION GENERADA EN EL DRDCMQO DE ATENCIC’N N‘EDICA ALDS L.-qunmc)% DEL CENTRO DE A‘ENCLON INMEDIATA
PARA CASOS ESPECIALES (CAICE).

LLEVAR A CABD EL REGISTRO, ACTUALIZACION, CLASIFICACION ¥ FOLIADO DE LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE, DE ACUERDC CON LA NORMA
OFICIAL MEXICANA DEL EXPEDIENTE CLINICO.

RESCUARDAR ¥ CONSERVAR LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE, ASl cOMD MANTENER LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION CONTENIDA EN
ESTOS CONFORME |.O ESTABLECIDO EN LA LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATDS PERSONALES EN POSESION DE SUJETOS OBLIGADOS.

REALIZAR LA DEPURACION v TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES CLINICOS AL ARCHING DE CONCENTRACION, OBSERVANDO EL PLAZO DE CONSERVACION ESTABLECIDO EN
LA NORMA OFICIAL MEXICANA DEL EXPEDIENTE CLINICO Y EN APEGO A L& NORMATIVIDAD VIGENTE, PREVIA AUTORIZACION DE LAS PERSONAS TITULARES DE LA
COORDINACION MEDICA Y DE LA DIVISION DEL CAICE

DROPORCIONAR LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE AL PERSONAL MEDICT ¥ ADMINISTRATIVO DEL CENTHO QUE LO SOLICITE, AS| COMO DE LAS
AREAS MORMATIVAS INSTITUCIONALES, SEGUN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, DANDO SEGUIMIENTO HASTA SU DEVOLUCION AL ARCHIVO CLINICO papa suU
RESGUARDO

ASEGURAR LA LOCALIZACION ¥ CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES DE LOS USUARIOS DEL CAICE, MEDIANTE LA ELABORACIGN DE LOS INVENTARIOS DSCUMENTALES.
REALIZAR DE MANERA CONTINUA LA DIGITALIZACION DE LA INFORMACION CONTENIDA EM LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE, A FIN DE
CARANTIZAR QUE LOS RESPALDOS ELECTRONICOS SE ENCUENTREN ACTUALIZADCS.

PROPORCIONAR LOS DATOS SOBRE LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE 1LOS USUARIOS DEL CAICE QUE LE SOLICITE EL COORDINADOR DE ARCHIVO CLINICD pana LA
ELABORACION DE LOS REPORTES, INFORMES, ESTADISTICAS Y BASES DE DATOS.

ELABORAR PROPUESTAS DE NORAMAS, PROCEDIMIENTOS, GUIAS ¥ LINEAMIENTOS QUE PERMITAN LA DEBIDA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION QUE OBRA EN EL
ARCHIVO CLINICG EN EL CAICE,

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS GENERANAS POR LA OPERACION DIARIA DEL AREA DE ARCHIVG CLINICO DEL CAICE, ¥ PRESENTARLAS AL COORDINADGR DE
ARCHIVO CLINICO PARA SU GESTION,

REALIZAR ¥ MANTENER ACTUALIZADO EL INDICE DE EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS PACIENTES DEL CAICE, CON LA INTEGRACION DE LOS REGISTROS E INFORMACION
CORRESPONDIENTE A LAS DOCUMENTALES QUE AMPAREN LA ATENCION OTORCGADA A ESTOS

PROPONER E IMPLEMENTAR ACCIONES OPERATIVAS QUE PERMITAN MEJORAR LA ORGANIZACION v FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO CLINICO DEL CAICE, LA CALIDAD EN
EL SERVICIO Y LA OPTIMIZACION DEL USO DE LAS INSTALACIONES.

RESGUARDAR ¥ HACER BUEN USO DE LOS MATERIALES Y EQUIPAMIENTO QUE SE ASIGNEN PARA EL DESEMPENOC DE SUS FUNCIONES, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD ¥ LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.
REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON S5US FUNCTIONES,

SUESLIAEY ; BACHILLERATO, VOCACIONAL, PREPARATORIA © e UN ANO EN AREAS DE ARCHIVO CLINICO EN SECTOR SALUD
CRADO BEAVANCE. EQUIVALENTE. - EXPERIENCIA

 DOCUMENTOS PROBATORIOS DE ESCOLARIDAD T

EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDITARA UNICAMENTE CON LA PRESENTACION DEL CERTIFICADD DE NIVEL EDUCATIVO MEDIA SUPERIOR EMITIDQ POR LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA © SUPERIOR TALES COMO:

-CARTA PASANTE VIGENTE O,

-CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

-ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTITUCION EDUCATIVA QUE CUENTE CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE] CON EL CUAL
SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS O QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO SUPERICR.

-TITULO ¥ CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA.
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