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Administrativa, de apoyo, para tareas de el
funcionamiento de la Unidad en archivo de gestion
centralizada, con fichas ordenadas que permitan su
ubicacién expedita, imprimir desde sistema informatico
informe de fichas clinicas solicitadas por profesionales,
busqueda en archivo fichas clinicas de acuerdo a los
informes sefalados en punto anterior, para posterior
despacho de ellas, Reemplazo de caratulas de fichas
clinicas cuando estén deterioradas, recuperar fichas
clinicas programadas y/o espontaneas para atenciones
de usuarios, ordenar fichas clinicas trasladadas hacia
archivo, separandolas por numeracién, recepcionarlas y
posteriormente archivarlas de acuerdo a enumeracion,
busqueda de fichas extraviadas al interior de las
unidades, colaborar en todas las actividades que le
asigne su jefe directo segin necesidades de la
Unidad.
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