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DESARROLLAR PROCESOS Y POLITICAS QUE PERMITAN MANTENER LA ADECUADA ORGANIZACION DEL ARCHIVO CLINICO DEL CENTRO DE ATENCION INMEDIATA PARA
CASOS ESPECIALES (CAICE).

EMITIR LOS REPORTES, BASES DE DATOS E INFORMACION ESTADISTICA, DE ACUERDO CON LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, RESPECTO DE LOS EXPEDIENTES
CLIMICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE

SUPERVISAR LA DIGITALZACION PERIODICA DE LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE QUE REALICE LA O EL AUXILIAR DE ARCHIVO CLINICO DEL
CAICE A FIN DE GARANTIZAR LA CONFIABILIDAD Y CALIDAD DE LA MISMA.

REALZAR EN CONJUNTO CON EL AUXILIAR DE ARCHIVO CLINICO LA DETECCION DE NECESIDADES DE RECURSOS REQUERIDOS PARA EL ADECUADC FUNCIOMAMIENTO
DEL AREA DE ARCHIVO CLINICC DEL CAICE Y PRESENTARLA A LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION MEDICA DEL CENTRO, PARA SU AUTORIZACION Yy GESTION
ANTE EL AREA ADMINISTRATIVA,

ESTABLECER LOS CONTROLES QUE DEBERAN OBSERVAR LAS O LOS AUXILIARES DE ARCHIVO CLINICO PARA EL DEBIDO MANEIO E INTEGRACION DE LA
DOCUMENTACION EN LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE.

SUPERVISAR QUE LAS Y LOS AUXILIARES DE ARCHIVG CLINICO, REALICEN LA INTEGRACIGN DE LA INFORMACION AL EXPEDIENTE CLINICO DE CONFORMIDAD CON LO
ESTABLECIDO EN LA NORMA OFICIAL MEXICANA EN LA MATERIA.

AUTORIZAR EN CONJUNTO CON LAS PERSONAS TITULARES DE LA COORDINACION MEDICA v DE LA DIVISION DEL CAICE, LA DEPURACION ¥ TRANSFERENCIA DE
EXPEDIENTES CLINICOS AL ARCHIVO DE CONCENTRACION, EN APEGO A LA NORMATVIDAD APLICABLE.

SUPERVISAR QUE LOS REQUERIMIENTOS DE EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE QUE REALICEN LAS AREAS [NSTITUCIOMALES VY
EXTRAINSTITUCIONALES, SEAN ATENDIDOS CON LA DERIDA OPORTUNIDAD ¥ CALIDAD, Y DE ACUERDO CON LANO AMATIVIDAD APLICABLE.

ASEGURAR QUE LA INFORMACION DROPORCIONADA CUMPLA EN TODO MOMENTO CON LO ESTABLECIDO EN LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA ¥ ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, RELACIONADA CON LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE,

VERIFICAR MEDIANTE REVISIONES ALEATORIAS QUE EL CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE Y SU RESPALDO ELECTRONICO, SEA
CONSISTENTE.

ELABORAR LA PROPUESTA DE PROGRAMA DE TRABAIO ANUAL DEL AREA DE ARCHIVO CLINICO DEL CAICE A FIN DE QUE LA PRESTACION DE(. SERVICIO SEA ACORDE CON
LA DEMANDA DE LOS USUARIOS Y LAS NECESIDADIES DEL PERSONAL MEDICO DEL CENTRO, Y PRESENTARLA A LA PERSONA TITULAR DE LA COORDINACION MEDICA DEL
CENTRO, PARA SU AUTORIZACION E IMPLEMENTACION,

COLABORAR CON LA PERSONA TITULAR DE La COORDINACION MEDICA DEL CAICE EN LA PRESENTACION DE ESTADISTICAS v RESULTADOS DEL AREA DE ARCHIVD
CLINICO, ANTE EL CUERPO DE GOBIERNO DEL CENTRO ¥ AUTORIDADES INSTITUCIONALES.

FUNGIR COMO ENLACE CON LAS AREAS NORMATIVAS INSTITUCIONALES EN MATERIA DE ARCHIVG Y CLASIFICACION DE LA INFORMACION, ASl COMO BRINDAR LA
ASESORIA QUE REQUIERAN EN LA MATERIA EL PERSONAL MEDICO Y ADMINISTRATIVO DEL CAICE.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SUS FUNCIONES.

TERMINADO O PASANTE EN CUALQUIERA DE LAS
SICUIENTES LICENCIATURAS E INGENIERIAS, SEGUN

CORRESPONDA:

DOS ANOS EN CUALQUIERA DE LAS SIGUIENTES AREAS

ADMINISTRACION (TODAS LAS CARRERAS ESPECIFICAS), ARCHIVONOMIA (SOLO LA ADMINISTRACION PURBLICA ¥/O AREAS DE ARCHIVIO CLINICO.
CARRERA ESPECIFICA) BIBLIOTECONOMIA (SOLO LA CARRERA ESPECIFICA)
COMPUTACION E INFORMATICA (SOLO LA CARRERA ESPECIFICA INFORMATICA
ADMINISTRATIVAL

P @97

1DE2



CATALOGO NACIONAL DE DESCRIPCION DE PUESTOS TIPO DE CONFIANZA

Institute Mexicano del Seguro Social FECHA DE ACTUALIZACION
= Direccién de Administracién i S NUMERO DE
@ Unidad de Personal CEDULA
Coordinacion de Gestién de Recursos Humanos ;
I M$ Coordinacion Técnica de Dotacién y Planeacién de Recursos Humanos 0 E DIC ?m
Divisién de Planeacién de Fuerza de Trabajo 226
DENOMINACION DEL PUESTO
COORDINADOR DE ARCHIVO CLINICO CAICE SYELEN w
N33
RECISTRO EN EL TABULADOR DE SUELDOS | CLAVE DECATEGORIA | HPODE AMBITO DE APLICACION
CENTRAL | UMAE | OOAD | SUBDELEGACION | OPERATIVA
N33 COORD ARCH CLIN CAICE 80 12061880 ORDINARIA HE e B T i@ f T
X

PARA ACREDITAR EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE REQUIERE SIN EXCEPCION PRESENTAR ALGUNO DE LOS SIGUIENTES DOCUMENTOS:
+ CARTA PASANTE VIGENTE O,

+ CERTIFICADO DE TERMINACION DE ESTUDIOS 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
*CEDULA PROFESIONAL DE LA LICENCIATURA Q INGENIERIA SOLICITADA POR EL PERFIL DEL PUESTO, SEGUN CORRESPONDA,

REALIZO Y Vo.Bo. DE LA NORMATIVA

AUTORIZO

=

TITULAR DE LA COCRDINACION DE ATENCION A QUEJAS Y CASOS ESPECIALES

-

MTRO. RAMON NARVAEZ TERRON

TITULAR DE T4
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