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INTEGRAR EN EL EXDEDIENTF L lNICO 'A DDCL.MI:NMCION GENERADA EN EL PROCESO DE ATE‘\ICION MEEJICA A LOS usmwos DEL CFMmo DE ATENC ON
INMEDIATA PARA CASOS ESPECIALES (CAICE)

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

RESGUARDAR ¥ CONSERVAR LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE, ASlI COMO MANTENER LA CONFIDENCIALIDAD DE LA INFORMACION
CONTENIDA EN ESTOS CONFORME LO ESTABLECIDO EN LA LEY GENERAL DE PROTECCION DE DATOS PERSONALES EN POSESION DE SUIETOS OBLIGADOS.

NEALIZAR LA DEPURACION ¥ TRANSFERENCIA DE EXPEDIENTES CLINICOS AL ARCHIVO DE CONC ENTRACION, OBSERVANDO EL PLAZD DE CONSERVACION
ESTABLECIDO EN LA NORMA OFICIAL MEXICANA DEL EXPEDIENTE CLINICO ¥ EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE, PREVIA AUTORIZACION DE LAS PERSONAS
TITULARES DE LA COORDINACION MEDICA ¥ DE LA DIVISION DEL CAICE,

DROPORCIONAR LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE AL PERSONAL MEDICO ¥ ADMINISTRATIVO DEL CENTRO QUE LO SOLICITE, ASl coMa DE
LAS AREAS NORMATIVAS INSTITUCIONALES, SEGUN |LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, DANDO SEGUIMIENTO HASTA 5U CEVOLUCION AL ARCHIVO CLINICO paRra
5U RESGUARDO.

ASEGURAR LA LOCALIZAGION ¥ CONSULTA DE LOS EXPEDIENTES DE LOS USUARIOS DEL CAICE, MEDIANTE LA ELABORAC IOM DE LOS INVENTARIOS DOCUMENTALES,
REALIZAR DE MANERA CONTINUA LA DIGITALIZACION DE LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE, A FIN DE
GABANTIZAR QUE LOS RESPALDOS ELECTRONICOS SE ENCUENTREN ACTUALIZADCS

PRODORCIONAR LOS DATOS SOBRE LOS EXPEDIENTES CLINICOS DE LOS USUARIOS DEL CAICE QUE LE SOLICITE EL COORDINADOR [E ARCHIVO CLINICO PARA LA
ELABORACION DE LDS REPORTES, INFORMES, ESTADISTICAS Y BASES DE DATOS.

ELABORAR PROPUESTAS DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS, GUIAS ¥ LINEAMIENTOS QUE PERMITAN LA DEEIDA ACTUALIZACION DE LA INFORMACION QUE OBRA EN EL
ARCHIVO CLINICO EN EL CAICE

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE RECURSOS GENERADAS POR LA OPERACION DIARIA DEL AREA DE ADCHIVO CLINICO DEL CAICE, ¥ PRESENTARLAS A
COORDINADOR DE ARCHIVO CLINICO PARA SU GESTION,

QEALIZAR ¥ MANTENER ACTUALIZADO EL INDICE DE EXPEDIENTES €L INICOS DE LOS PACIENTES DEL CAICE, CON LA INTEGRACION DE LOS REGISTROS E INFORMACION
CORRESPONDIENTE A LAS DOCUMENTALES QUE AMPAREN LA ATENCION OTORGADA A ESTOS.

PROPONER E IMPLEMENTAR ACCIOMES OPERATIVAS QUE PERMITAN MEJCRAR LA DRGANIZACION ¥ FUNCIONAMIENTO DEL ARCHIVO CLINICO DEL CAICE, LA
CALIDAD EN EL SERVICIC Y LA OPTIMIZACION DEL USO DE LAS INSTALACIONES,

RESCUARDAR ¥ HACER BUEN USO DE LOS MATERIALES ¥ EQUIPAMIENTO QUE SE ASIGNEN PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES, DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD ¥ LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

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

REQUISITOS
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EL REQUISITO DE ESCOLARIDAD SE ACREDITARQ UNICAMENTE CON LA PRESENTACION DEL CERTIFICADO DE NIVEL EDUCATIVO MEDIA SUPERIOR EMITIDO POR
LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA O CON EL COMPROBANTE DE ESTUDIOS DE NIVEL LICENCIATURA O SUPERIOR TALES COMO:

-CARTA PASANTE VIGENTE O,

-CONSTANCIA DE TERMINACION DE CREDITOS O,

-ALGUN DOCUMENTO OFICIAL EMITIDO POR LA INSTIT UCION EDUCATIVA QUE CUENTE CON RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS (RVOE) CON EL

CUAL SE PUEDA CORROBORAR LA TOTALIDAD DE LOS CREDITOS 0 QUE DEMUESTRE QUE SE ENCUENTRA CURSANDO EL NIVEL EDUCATIVO INMEDIATO
SUPERIOR.
~TITULO ¥ CEDULA PROFESIONAL DE LICENCIATURA.
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