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VISTO el Expediente Administrativo N° 014476-2014.

CONSIDERANDO:

Que, el Manual de Organizacion y Funciones, es un instrumento normativo de gestion que
’ describe las funciones especificas a nivel de cargo o puesto de trabajo, desarrollandose a partir
de la estructura organica y objetivos funcionales establecidos en el Reglamento de

Organizacion y Funciones, asi como en base a los requerimientos de cargos consigerados en
el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP);

Que, por Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de

Gestion Institucional”, la cual establece los criterios para la elaboracion de los Manuales de
Organizacion y Funciones:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 0207-2012/D/HNDM . de fecha 31 de mayo de 2012, se
apruepa el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de FPatologia Clinica vy
Anatomia Patologica del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica, remite a la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de
Patologia Clinica y Anatomia Patologica, actualizado
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R Que, a través de documento de visto, viene el Informe N¢ 047-2014-OEPE-N"065-ETO-HNDM.
|1 %" de fecha 4 de agosto de 2014, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
“Planeamiento Estratégico, donde recomienda se apruebe el Manual de Organizacion vy
“+/Funciones del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica del Hospital Nacional
- "Dos de Mayo”, al haberse actualizado el citado Manual tomando en cuenta las normas Y
procedimientos emitidos en la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V-02, Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

Estando a lo propuesto por el Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica:

Con las visaciones del Director Adjunto, de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, del Jefe del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia
Patologica y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica:

e conformidad con lo establecido en la Ley del Procedimiento Administrativo General Ley N°
27444 y la Resolucidon Ministerial N° 696-2008/MINSA. que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo .




SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO
DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA DEL HOSPITAL NACIONAL “DOS DE
MAYOQ", que en sesenta (60) folios, forman parte de la presente resolucion.

Articulo 2°.- Revocar la Resolucion Directoral N° 0207-2012/D/HNDM, de fecha 31 de mayo de
2012

Articulo 3°.- La Oficina de Comunicaciones de la institucion dispondra la publicacion de la
presente resolucion directoral en el portal de la institucion.

Registrese, comunigquese y archivese,
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CAPITULO |

Objetivo y Alcance del MOF

1.1 Objetivos

El Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia
Patoldgica del Hospital Nacional “Dos de Mayo” tiene como finalidad contribuir a lograr el
cumplimiento de las funciones establecidas en el Reglamento de Organizaciéon y Funciones,
determinando las responsabilidades, atribuciones, funciones y requisitos del personal de acuerdo al

Cuadro de Asignacion de Personal vigente.

1.2 Alcance

El presente Manual es de conocimiento y cumplimiento obligatorio del personal asignado al
Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica, teniendo caracter obligatorio su
conocimiento por parte del personal nombrado, contratado o destacado en el departamento.

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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CAPITULO I

Base Legal

Para la elaboracién del presente Manual, el Departamento de Patologia Clinica y Anatomia
Patolégica del Hospital Nacional Dos de Mayo, se sustenta en las siguientes disposiciones

legaies:

e Ley General de Salud - Ley No 26842 (20-07-97).

e Ley del Ministerio de Salud, MINSA - Ley No 27657 (29-01-02).

e Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud - Modificado por D.S.
No 011-2008-SA (04-06-08).

e Ley de Bases de la Carrera Administrativa - D.L. N® 276 (24-03-84).

e Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa - D.S. N® 005-90-PCM (17-01-90).

e Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 - “Directiva para la Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional” — aprobado por Resolucion Ministerial N°
603-2006/MINSA de fecha 28-07-06.

¢« Decreto Legislativo N° 1167 — Que, Crea el Instituto de Gestion de Servicios de Salud.

e Decreto Supremo N° 016-2014-SA — Que, aprueba el Reglamento de Organizacion y

Funciones del Instituto de Gestidon de Servicios de Salud.

« Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo" -
Modificado por Resolucion Ministerial N® 696-2008/MINSA - (07-10-08).

e Resolucion Ministerial N° 228-2013/MINSA - Que, aprueba la modificacion del

Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo".

e Resolucién Ministerial N° 045-2014/MINSA - Que, aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Nacionai “Dos de Mayo”.

¢ Resolucion Directoral N° 0213-2014/D/HNDM - Que, aprueba el Reordenamiento del
Cuadro para Asignacién de Personal del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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CAPITULO IlI

Criterios del Diseno

El proceso de modernizacion de la gestion del Estado tiene como finalidad fundamental la obtencién

de mayores niveles de eficiencia del aparato estatal, de manera que se logre una mejor atencion a la

ciudadania, priorizando y optimizando el uso de los recursos publicos. El objetivo es alcanzar un

Estado:

Al servicio de la ciudadania.

Con canales efectivos de participacion ciudadana.

Descentralizado y desconcentrado.

Transparente en su gestion.

Con servidores publicos calificados y adecuadamente remunerados.

Fiscalmente equilibrado.

Este proceso demanda eficiencia en la utilizacion de sus recursos, eliminando la duplicidad o

superposicion de competencias, funciones y atribuciones entre distintas unidades organicas o entre

funcionarios y servidores. Para ello, el disefio y estructura de la administracion publica, sus

dependencias, entidades y organismos, se rigen por los siguientes criterios:

»

»

Las funciones y actividades que realice la Administracion Publica, a traves de sus
dependencias, entidades y organismos, debe estar plenamente justificada y amparada en sus

normas.

Las dependencias, entidades, organismos e instancias de la Administracién Publica no deben
duplicar funciones o proveer servicios brindados por otras entidades ya existentes.

En el disefio de la estructura organica publica prevalece el principio de especialidad,

debiéndose integrar las funciones y competencias afines.

Toda dependencia, entidad u organismo de la Administracién Publica debe tener claramente
asignadas sus competencias de modo tal que pueda determinarse la calidad de su

desempefio y el grado de cumplimiento de sus funciones, en base a una pluralidad de
criterios de medicion.

En concordancia con lo anterior se detallan brevemente algunos conceptos:

Eficiencia

Mide el logro del objetivo del servicio sobre la poblacién usuaria del mismo con el menor nimero

de recursos. Es la relacion entre los efectos de un servicio de salud y los recursos e insumos

utilizados para producir dicho servicio. Es decir, determina la mas adecuada y econémica

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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utilizacion de los recursos para obtener los mejores resultados de |la atencién. Establece la

relacion optima entre recursos utilizados y resultados alcanzados.

Efectividad
Mide el logro del objetivo 0 meta del servicio a nivel de la poblacién, es decir, el impacto como
producto de un proceso. Usualmente se expresa en tasas que sirven para ser comparadas entre

uno o varios periodos (tasa de mortalidad, tasa de morbilidad, tasa de incidencia, tasa de

prevalencia, etc.).

Calidad
Comprendida como el conjunto de caracteristicas que deben tener los servicios de salud, desde
el punto de vista téecnico y humano para alcanzar los efectos deseados, tanto para los

proveedores como por los usuarios.

Especializacion.
Enmarcado dentro del proceso de Revalorizacion de la Carrera Publica, donde se pone especial

enfasis en el principio de |la ética publica y la especializacién asi como el respeto al Estado de
Derecho.

Tales criterios orientan el disefio organico estructural y funcional de todas las instituciones del estado.
En tal sentido, todos los documentos técnicos normativos de gestién institucional deben orientar la
operatividad de las funciones de manera sistematizada, con eficiencia, efectividad, calidad,
integracion y sobre todo procurando la interrelacion de los cargos y de sus funciones con los
procedimientos y criterios de medicion y evaluacion.

El disefio del presente manual se fundamenta en los criterios antes sefialados, constituyéndose en un

instrumento tecnico normativo para los servidores del departamento de Patologia Clinica y Anatomia
Patologica.

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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CAPITULO IV

Estructura Organica y Organigramas Estructural y Funcional

Estructura Organica

El Departamento de de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica forma parte de la estructura organica
del Hospital Nacional Dos de Mayo en el segundo nivel de organizacion, dependiendo directamente
de la Direccion General.

Es la unidad organica encargada de brindar atencién integral a pacientes en su contexto bio-psico-
social, familiar y comunitario, protegiendo, recuperando y rehabilitando su salud.

Se organiza estructuralmente en tres servicios asistenciales, cada uno de ellos con objetivos
funcionales especificos orientados complementariamente al logro de los objetivos funcionales del
Departamento.

Servicio de Hematologia y Bioquimica
Es la unidad organica encargada de procesar las muestras biolégicas, para contribuir al diagnéstico y

tratamiento de las diferentes patologias metabdlicas y hematoldgicas.

Servicio de Microbiologia e Inmunologia

Es la unidad organica encargada de efectuar el procesamiento de las muestras bioldgicas (liquidos y
fluidos corporales) para contribuir al diagndstico, tratamiento y prevencion de las enfermedades
Infectocontagiosas de transmisién directa y metaxénicas, el diagndstico de la infecciones
intrahospitalarias, asi como el diagnéstico de las enfermedades que afecten el sistema inmune vy

endocrino.

Servicio de Anatomia Patoldgica

Es la unidad organica encargada de ejecutar examenes morfolégicos de muestras de tejidos
obtenidos de pacientes vivos o muertos a los que se ha practicado la autopsia, en sus diversas
variedades, sea rutinaria 0 como examen post operatorio.

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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CAPITULO V

Cuadro Organico de Cargos

El Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica del Hospital Nacional “Dos de Mayo”
cuenta con los siguientes cargos clasificados segun el reordenamiento del Cuadro de Asignacion de
Personal aprobado con Resolucién Directoral N° 0213-2014/D/HNDM de fecha 22 de abril del 2014.

| EROMINACION DEL BRGANG: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLIMCA Y ANATOMIA PATOLOGKCA
DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: |

N' DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAaL | —TUAC. DEL CARGO l gg:gfﬂ';i
" 859 |JEFE/A DE DEPARTAMENTO [ 01121003 | sp-0sS 1
TECNOLOGO MEDICO I ot121005 | SP-E£S | 1
ASISTENTE PROFESIONAL | I a1121005 | spes | 4 J
TECNICO/A ADMNISTRATIVO K [ 01121006 | SP-AP 1
863 / TECNICO/A EN LABORATORIO | [ o1121006 |  SsP-AP | 14 '
g TECNICO/A ADMNISTRATIVO | 61121006 SP-AP 3
| ASISTENTE EJECUTVO § 01121006 SP-AP |
: DIGITADOR/A ' 01121006 SPAP | 3 | 3
o - - _ TOTALORGANO | 25 25 0 0
XX, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA B
XX, 4 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE HEMATOLOGIA Y BIOQUIMICA _ B
N DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL Slm:c' o m:ﬁﬂ-l Nt A
884 |JEFE/A DE SERVICIO T o11z1012 SP-DS
865 |/ 8687 |MEDICO ESPECIALISTA 01121015 SP-ES
883 ] 894 |TECNOLOGO MEDICO SP-ES
895 [ 907 |TECNICO/A EN LABORATORIO | 01121016 SP-AP 13
1 TOTAL UNIDAD ORGANICA | 24
X, DENOMINACION DEL ORGANO: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA ~
XX, 2 DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MICROBIOLOGIA E INMUNOLOGIA O
N' DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL 3"“;6' DEL CA:GD . gﬂn:l?lfﬂgi
908 |JEFE/ADE SERVICIO | 01121023 SP_DS 1| |
909 / 910 |MEDICO ESPECIALISTA | 01121025 SP-ES 2 2 l
911 / 9168 |TECNOLOGO MEDICO ) 01121025 SP.ES 6 § B
817 / 925 |TECNICO/A EN LABORATORIO | 01121026 SP_AP 9 g )
9286 /° 927 |TRABAJADOR/A DE SERVKIOS GENERALES 01121026 2 2
TOTAL URIDAD ORGANICA 20 19

DENOMINACION DE LA UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

| SITUAC. DEL CARGO | cARGO DE

‘N° DE ORDEN CARGO ESTRUCTURAL CODIGO |CLASIFICACION| TOTAL o = CONFIANZ A

e i *’

928 |JEFE/A DE SERVICIO 01121033 SPDS !
829 '/ 93 |MEDICO ESPECIALISTA 01121635 SP-ES |
935 / 937 |TECNOLOGO MEDICO 01121035 SP.ES

938 |TECNICO/A ADMNISTRATVO
939 |TECMNICO/A EN LABORATORIO |
940 |TECNICO/A ADMINISTRATIVO |
941 |ASISTENTE EJECUTVO §
942 |DIGTADOR/A

01121036 SP-AP
01121036 |
01121036 SP-AP
01121036 SP-AP

011210% | SP.AP

o | = | ] | e | = G| -

943 /| 949 |AUXILIAR ASISTENCIAL 01121036 SP-AP
j — — - vy T
' TOTAL UNIDAD ORGANICA | 22

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

| UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

| CARGO CLASIFICADO: N°. DE ; CODIGO
JEFE/A DE DEPARTAMENTO CARGOS: CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO: 01121003 — SP-DS 859

1. FUNCION BASICA:

Planeamiento, organizacién, direcciéon, supervision y control de las actividades técnico
administrativas y asistenciales enfocadas a brindar atencion en lo referente a examenes de
laboratorio y anatomia patoldgica de pacientes, para el cumplimiento de los objetivos
funcionales asignados al Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion al Director General.
Tiene mando directo sobre los Jefes de los Servicios del Departamento.

Relaciones de coordinacién con los jefes de las Oficinas y Departamentos del
Hospital.

Relaciones Externas:
Con Institutos Especializados.

Hospitales, Centros y Puestos de Salud en el marco del Sistema de Referencia y
Contrarreferencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Representacién técnica-administrativa del Departamento.
Autorizacion de actos técnico-administrativos.
Supervisidén, monitoreo y evaluacion al personal a su cargo

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Asesorar y apoyar técnicamente en aspectos propios de la especialidad a fa Direccion
General, y oficinas administrativas del Hospital para el cumplimiento del Plan
Operativo, la Mision y Vision Institucional.

b. Coordinar con las Oficinas y Departamentos de la institucion velando el cumplimiento
del Plan Operativo Anual y el Plan Estratégico planteados.

c. Supervisar, planificar, monitorizar y organizar las actividades del Departamento y del

personal a cargo a fin de cumplir los objetivos funcionales contemplados en el
Reglamento de Organizacion y Funciones.

d. Coordinar con los Jefes de Servicio la programacion, ejecucion y control de sus
actividades técnico-administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion.

e. Garantizar el cumplimiento de las metas programadas en el Plan Operativo
institucional.

f. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los documentos de Gestion propios del
Departamento segun los procedimientos establecidos.

g. Convocary presidir las reuniones técnicas para coordinar actividades de los servicios.

h. Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario 0 extraordinario solicitado
por la Direccion General.

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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5.

. Integrar el Comité Técnico Asesor de la Direccidon General.

J. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes.

k. Evaluar y calificar el desempefio y comportamiento laboral del personal en el
Departamento, asi como determinar y coordinar la permanencia o transferencia de los
mismos de acuerdo a las necesidades de ia oficina.

. Coordinar con otras dependencias intra y extrahospitalarias en asuntos de importancia
respetando los niveles de jerarquia.

m. Organizar y dirigir las actividades de capacitaciéon, de docencia e investigacién con el
personal del Departamento.

n. Las demas funciones que le asigne el Director General del Hospital.

REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Exigibles
Titulo Profesional de Médico Cirujano, Titulo de Especialista en Patologia Clinica
Con Estudios de Gestion de Servicios de Salud y /o Salud publica y /o
equivalentes.
Capacitacidon especializada en el area.
Experiencia en la conduccién de programas del area.
Maestria y/o Doctorado.
Experiencia
Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 5 afios
Tiempo minimo de experiencia en direccién, supervision y organizacioén de personat:

3 anos.

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacién y organizacién.
Habilidad en manejo de personal, de liderazgo para el logro de los objetivos
Institucionales, para establecer objetivos organizacionales en el ambito a su cargo.
Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada, de solucién a
Problemas del usuario interno y externo.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Pag. 2 de 25

FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

4

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

4

CARGO CLASIFICADO: No. DE cCODIGO

| 01
TECNOLOGO MEDICO | | CARGOS: CORRELATIVO:
cODIGO DEL CARGO: 01121005 — SP-ES 860

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en las especialidades de Departamento de
acuerdo a los protocolos establecidos asi como las existentes en los Manuales de
Procedimientos. Realizar y Supervisar el Control de Calidad interno y Externo. Realiza
supervision, coordinacion y control sobre los técnicos y auxiliares del Servicio y otros que
la Jefatura disponga.

Vigilar y supervisar que las labores técnicas en las diferentes areas se realicen siguiendo
los mencionados en los protocolos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcién con el Jefe de
Servicio
Tiene autoridad directa sobre Técnicos, Auxiliares y Personal de Servicio.

Relaciones Externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

Controlar las normas de bioseguridad en todas las areas.

Preparar Informes, estadisticas, inventarios de acuerdo a instrucciones especificas.

Control de los registros de existencia de Unidades, reactivos y otros materiales.

Formular los pedidos de reposicion de stock de reactivos y de otros materiales.

Vigilar el mantenimiento de todos los equipos y servicios de agua, luz y desague.

Solicitar en forma oportuna la atencion de los equipos y servicios en caso de

desperfecto.

Realizar el control de calidad interno y externo,

Realiza supervisién, coordinacion y control sobre los técnicos y auxiliares del Servicio,

y otros que la Jefatura disponga.

i. Coordinar activamente todas las actividades con el Jefe Inmediato.

i. Resolver en forma limitada y con el mejor criterio, cualquier problema que surgiera en
horas de ausencia del personal médico, dando cuenta dentro del menor tiempo
posible.

k. Apoyar y colaborar en el entrenamiento del personal que pasa temporalmente por el
Servicio y en los programas de educacion continua.

. Realizar procesamiento de muestras en las diferentes areas de trabajo.

m. Realizar toma de muestra sanguinea o de otros especimenes biologicos en caso se
requiera.

n. Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

+~® Q00D
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles

Titulo Profesional de Tecndlogo Meéedico debidamente colegiado y habilitado en la
especialidad de Laboratorio.

Deseables

Cursos afines a la especialidad y de nivel profesional.
Cursos de Bioseguridad.

Experiencia
No menor de 3 afios

Capacidades, habilidades y actitudes

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

Actitud de solucion a problemas del usuario interno y externo de vocacion y
responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO _ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

"UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA
PATOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: No. DE CADIGO
, 01

TECNICO/A ADMINISTRATIVO || CARGOS: CORRELATIVO:

CODIGO DEL CARGO: 01121006 — SP-AP 862

1. FUNCION BASICA:

Realizar las actividades relacionadas a la secretaria del servicio y demas labores
administrativas.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende directamente del Jefe de Servicio y de la Secretaria del departamento.

Relaciones Externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Serresponsable del funcionamiento de la secretaria del Servicio.

b. Conocer y cumplir los reglamentos, manuales, normas, y disposiciones del Servicio
que se relacionen con el funcionamiento de la secretaria.

c. Recibir, clasificar y registrar la documentacion dirigida al Servicio, seleccionando [a
correspondencia personal y oficial del Jefe del Servicio.

d. Redactar correspondencia de caracter sencillo y tomar dictado o mecanografiado
de los documentos que disponga el Jefe del Servicio y someterlos a su
consideracion para la firma respectiva.

e. Despachar, tramitar y archivar los documentos elaborados, procurando mantener al
dia y en orden el archivo de acuerdo al sistema establecido.

f. Atender las llamadas telefénicas, al publico y al personal que acuda al Servicio.

g. Tramitar la adquisicion de bienes de los servicio.

h. Coordinar con las secretarias de los servicios.

i.  Coordinar administrativamente con otros departamentos, unidades administrativas.

j.  Archivar la documentacion enviada al servicio.

k. Llevar el control de muebles, equipos y articulos de uso de la jefatura y la

secretaria.

. Velar por el suministro adecuado de materiales y ttiles de escritorio o de otro tipo
de la jefatura y la secretaria, asi como por el mantenimiento y conservacion de la
capacidad instalada.

m. Las demas funciones que ie asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:
Educacion
Minimos exigibles:
Titulo de Secretaria Ejecutiva
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Deseable:
Cursos basicos de laboratorio.

Experiencia
De preferencia tener experiencia en practica secretarial en servicios de salud.

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

" UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA__]

CARGO CLASIFICADO: No. DE 4 CODIGO
TECNICO/A EN LABORATORIO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01121006 — SP-AP 863 / 876

—

1. FUNCION BASICA:

Toma de muestras

Lavar y preparar materiales

Entrega de resultados

Procesamiento de examenes de menor complejidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende del tecnélogo coordinador del respectivo servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO: |

No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Tomar y recolectar muestras.
| b. Recepcionar, catalogar y codificar muestras, de acuerdo a normas establecidas. |

c. Procesamiento de examenes de cierta complejidad de acuerdo a indicaciones de la
Jefatura del servicio.

d. Apoyar y/o preparar material de trabajo.

e. Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes de {0 que se procese |
en el laboratorio segun la especialidad.

f. Archivar los protocolos, lAminas anormales y preparar informes segun instrucciones
especificas.

Elaborar el inventario de materiales, equipos, y otros correspondientes al servicio.
Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

> ©

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Minimos exigibles:

Técnico en Laboratorio graduado en instituto especializado.
Deseable:

Tener por lo menos un curso en los servicios del Departamento.

Experiencia
No menor de un afo en el servicio correspondiente. |

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA 16




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
|

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION _ VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 3 4
TECNICO ADMINISTRATIVO | CARGOS: CODIGO
| CORRELATIVO:
877 / 879

CODIGO DEL CARGO: 01121006 - SP-AP

1. FUNCION BASICA:
Recibir, clasificar y registrar documentacién
2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende de la Asistente Ejecutivo Il y del Técnico Administrativo |l segun
corresponda.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Conocer y cumplir los reglamentos, manuales, normas, y disposiciones del Servicio
que se relacionen con el funcionamiento de la secretaria.
Atender las llamadas telefénicas, al publico y al personal que acuda al Servicio.

c. Llevar el control de muebies, equipos y articulos de uso de la jefatura y la secretaria,
en caso de ausencia del titular.

d. Recepcionar las solicitudes de interconsultas remitidas por las diferentes salas del
hospital.

e. Entregar la documentacion a los diferentes departamentos, servicios y oficinas de la
Institucion.

f. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Minimos exigibles:

Titulo de Técnico Administrativo de Instituto Especializado
Deseable:

Cursos de administracion basica.

Experiencia
De preferencia tener experiencia en practica secretarial en servicios de salud.

Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién

Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
| UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA

PATOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: No. DE | 01 cODIGO
ASISTENTE EJECUTIVO I CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01121006 - SP-AP 880

1. FUNCION BASICA:

Realizar las actividades relacionadas a la secretaria del departamento y demas
labores administrativas

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende directamente del Jefe de Departamento.

Relaciones Externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ser responsable del funcionamiento de la secretaria del Departamento.

b. Conocer y cumplir los reglamentos, manuales, normas, y disposiciones del
Departamento que se relacionen con el funcionamiento de la secretaria.

c. Recibir, clasificar y registrar la documentacién dirigida al Departamento,
seleccionando la correspondencia personal y oficial del Jefe del Departamento.

d. Redactar correspondencia de caracter sencillo y tomar dictado o0 mecanografiado
de los documentos que disponga el Jefe del Departamento y someterios a su
consideracion para la firma respectiva.

e. Despachar, tramitar y archivar los documentos elaborados, procurando mantener
al dia y en orden el archivo de acuerdo al sistema establecido.

f. Atender las llamadas telefénicas, al publico y al personal que acuda a ta Jefatura
del Departamento.

g. Consolida y tramita la adquisicion de bienes de los servicios.
h. Coordinar con las secretarias de los servicios.

. Coordinar administrativamente con otros departamentos, unidades
administrativas.

J.  Archivar la documentacion enviada al Departamento.

k. Llevar el control de muebles, equipos y articulos de uso de la Jefatura del
Departamento y la secretaria.

. Velar por el suministro adecuado de materiales y utiles de escritorio o de otro tipo
de la jefatura y la secretaria, asi como por el mantenimiento y conservacion de la
capacidad instalada.

m. Velar por el cumplimiento del cuadro de necesidades y su adecuada distribucion.
Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

>
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Minimos exigibles:
Titulo de Secretaria Ejecutiva

Deseable:
Cursos de administracion basica.

Experiencia
De preferencia tener experiencia en practica secretarial en servicios de salud.

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 03 CADIGO
DIGITADOR/A CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01121006 - SP-AP 881/883

1. FUNCION BASICA:

Ingresar en el sistema informatico las solicitudes de examenes y sus respectivos resultados
2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente al Jefe de Departamento.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Cumplir con el funcionamiento del Area correspondiente

b. Tabular y verificar informacion basica para la ejecucion de los procesos técnicos del
sistema informatico.

c. Recibir las 6érdenes de analisis de parte de cada uno de los tomadores de muestras de
emergencia, hospitalizacion, centro obstétrico, consultorio externo, las cuales se
debera de ingresar al sistema.

d. Recibir de parte del coordinador y/o personal responsable del area los resultados de
los pacientes para ser ingresados y emitir sus respectivos resultados

e. Realizar la entrega correspondiente de cada uno de los resultados a las diferentes
areas en mencion.

f. Registrar los datos e informacidén de en el cuaderno correspondiente.
g. Las demas funciones que ie asigne su Jefe inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion

Minimos exigibles:
Tecnico en computacion

Deseable:

Curso basico de informatica
Cursos basicos de laboratorio.

Experiencia
No menor de un ano.

Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién

Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

I——— — — — — .

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE HEMATOLOGIA Y BIOQUIMICA

r

| CARGO CLASIFICADO: No.DE | 1 CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO: |
CODIGO DEL CARGO: 01121013 - SP-AP ‘1 884

| 1. FUNCION BASICA:

Dirigir, supervisar y asegurar el Optimo cumplimiento de las actividades tecnico-
administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio en el marco de sus
objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion al Jefe de
Departamento. |

Tiene mando directo sobre los médicos jefes de areas, meédicos asistentes, médicos
residentes, Tecndélogo medico, Tecnicos, auxiliares y el personal administrativo del
Servicio de Hematologia y Bioquimica.

Realizar supervision, coordinacion y control sobre los tecnologos, técnicos y auxiliares
del Servicio de Hematologia y Bioquimica.

Coordinar con los Jefes de los otros Servicios del Departamento.

Relaciones Externas:
Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Coordinacion
en el marco del Sistema de Referencia y Contrareferencia.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Representacion tecnica-administrativa del Servicio.
Autorizacion de actos técnico-administrativos.
I Supervision, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ser responsable del funcionamiento administrativo, asistencial y docente del Servicio,
y actuara como representante del mismo ante las autoridades del Hospital.

b. Ayudar al Jefe del Departamento a planificar, organizar el Departamento, con la
participacion del personal

c. Dingir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades tecnico-administrativas y
asistenciales del Servicio, con la participacion del personal. Realizar inspecciones en
el desarrollo del programa de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas
Institucionales previstas.

d. Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su area.

Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucién de los planes operativos.

f. Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area, asi como presentar
oportunamente la informacion mensual ordinaria y extraordinaria solicitada por las

jefaturas correspondientes. Presentar las estadisticas e informes, trimestral,
semestral y anual a la Jefatura del Departamento.

g. Establecer los controles de calidad adecuados para un resultado confiable y
DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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oportuno.

h. Atender y resolver quejas y problemas del Servicio y sus sectores tanto de pacientes,
familiares, y Médicos, que no hayan podido ser solucionados a otros niveles.
Desarrollar actividades asistenciales segun programacion y necesidad del Servicio.

i.  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes, asistenciales y de Bioseguridad.

j. Controlar la asistencia, comportamiento y trabajo del personal y proporcionar los
estimulos 0 sanciones, evaluar al personal una vez al afo, segun las normas
establecidas

k. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio
segun los procedimientos establecidos. Apoyar a la Jefatura del Departamento en la
elaboracion, revision, actualizacion y difusion de los Documentos de Gestion del
Departamento.

l. Integrar el Comité Técnico Asesor del Departamento. Integrar y asistir a los comités
y reuniones convocadas por la Jefatura del Departamento., para sugerir y aportar
soluciones a |la problematica imperante.

m. Participar y colaborar de las convocatorias realizadas por la Direccion del Hospital a
la jefatura de Departamento en las actividades relacionadas al laboratorio.

n. Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del
Servicio, Departamento y del Hospital, responsabilizandose de que se ejecute el
inventario anual.

0. Cuidar y mantener el prestigio del Servicio y del departamento y por ende del
hospital, promoviendo la autodisciplina del personal, en base al desempefio y buen
ejemplo.

p. Firmar o visar los documentos y comunicaciones del Servicio , asi como los

relacionados al material y equipos necesarios, controlando su correcta distribucion y
uso de acuerdo a las normas establecidas.

q. Ser el responsable de la coordinacién, supervision y control, desde el punto de vista
técnico, del personal de enfermeria, trabajo social o de otro tipo que tenga relacidon
con el Servicio.

r. Estar permanentemente a l|la expectativa de las ocurrencias del Servicio de
Bioquimica y Laboratorio de Urgencia, aun fuera de las horas habituales de trabajo.

s. Formular y actualizar la programacion anual de actividades del Servicio a las normas
legales.

Establecer y/o reajustar los objetivos, politicas, estrategias y funciones del Servicio.

u. Dirigir, coordinar y controlar la ejecucion de las actividades de atencion de salud del
Servicio.

Distnbuir y coordinar el trabajo medico de acuerdo con las necesidades del Servicio.

w. Es responsable de realizar las especificaciones técnicas de los materiales, reactivos,
insumos, instrumental y equipos solicitados a la Unidad de Logistica, necesarios y
convenientes para el adecuado funcionamiento del servicio asi como estudiar las
necesidades actuales y proyectadas al futuro de ambientes, instalaciones, equipos,
materiales y personal del Servicio .

X. Vigilar que se efectue la notificacidon inmediata de los casos de enfermedades
transmisibles del Servicio y solicitar las medidas de vigilancia epidemiologica.

y. Establecer y/o actualizar metodos y procedimientos para racionalizar el trabajo y
mejorar el funcionamiento del Servicio.

z. Evaluar Trimestraimente el trabajo del Servicio, en coordinacion con el personal
analizando la cantidad y calidad del trabajo producido, costos de los mismos y otros
indicadores que permitan estar continuamente mejorando el servicio.

aa. Poner en practica los meétodos mas adecuados para ejercer un control de calidad
total, tanto interno como externo, estableciendo indicadores de recurso, proceso y

resultados, validando los manuales de Buenas Practicas de Laboratorio y manuales
de Biosegquridad

<
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bb. Mantener el nivel 6ptimo en el conocimiento de los avances cientificos en el campo
de su competencia; propiciando que todo el personal a su cargo concurra a cursos,
simposios. Charlas, congresos de la especialidad, asi como la asistencia a otros
centros especializados que le permitan refrescar o adquirir nuevos conocimientos

cc. Desarrollar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como
apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

dd. Participar en la organizacion de cursos y otros eventos a nivel del Hospital y el
Departamento y Servicios.

ee. Programar, organizar y desarrollar actividades de Docencia medica de pre y post
grado de acuerdo a los Lineamientos del Departamento y Servicios. Participar en la

organizacion de cursos y otros eventos a nivel del Hospital, del Departamento y
Servicios.

ff. Ser autor o Coautor en la ejecucion y publicacién de por lo menos un trabajo
cientifico al afo.

gg. Las demas funciones que se asigne la Jefatura del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Exigibles:

Titulo Profesional de Médico Cirujano debidamente colegiado y habilitado.

Titulo de Especialista en Patologia Clinica reconocido a Nombre de la Nacion
(Modalidad escolarizada).

Deseables:

De preferencia haber asistido y aprobado cursos de Administracion de Servicios de
Salud y/o Gerencia en Servicios de Salud.

Tener dominio y manejo de los programas basicos de Computacion e Informatica.
Tener cursos de Capacitacion y conocimientos de las Normas de Bioseguridad en el
Laboratorio y Establecimientos de Salud.

Estudios de Maestria y/o Doctorado relacionada a su campo de trabajo o area.

Experiencia:
No menor de 3 afios en el gjercicio de su especialidad.

Haberse desempeiado en el cargo de Medico Asistente en el Departamento de
Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica, durante dos affos como minimo.

Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion
y organizacion.

Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion para el logro de
los objetivos institucionales

Habilidad para establecer objetivos organizacionaies en el area a su carqo

Actitud de vocacidon y responsabilidad frente a la labor encomendada y de solucién a
problemas del usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

1

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE HEMATOLOGIA Y BIOQUIMICA

| CARGO CLASIFICADO: | No.DE 03 CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01121015 — SP-ES 885/ 887

1. FUNCION BASICA:

Ejecucién de actividades médico asistenciales, docentes y de investigacion propios del
campo de la especialidad del Servicio, con oportunidad, eficiencia y calidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion con el Jefe de
Servicio.

Relaciones de coordinacién con el personal del Servicio.

Tiene mando directo sobre el personal asistencial y administrativo que labora en el
Servicio.

Relaciones Externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ser responsable ejecutivo directo de la atenciéon médica, en sus componentes asistencial, y
docente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Colaborar con el Jefe del Servicio para el buen funcionamiento administrativo,
asistencial y docente del Servicio.

b. Reemplazar al Jefe del Servicio durante su ausencia, de acuerdo a la designacion
correspondiente.

c. Proponer la revisién y actualizacion de métodos y procedimientos para mejorar el
funcionamiento del Servicio.

d. Confeccionar y actualizar los manuales de Buenas Practicas de Laboratorio y el
Manual de Bioseguridad del Area.

e. Ayudar al Jefe a planificar las actividades del Servicio con la participacion de todo
el personal.

f.  Colaborar en planificar los sistemas administrativos de personal, suministro y de
otro tipo segun normas vigentes.

g. Supervisar cada uno de las areas de trabajo, realizando reuniones de coordinacion
con el personal.

h. Colaborar en horas fuera de la jornada de trabajo habitual, cuando haya
necesidades del Servicio.

i. Cuidar y mantener el prestigio del Servicio, del Departamento y por ende del
Hospital.

i. Realizar y supervisar el control de calidad interno y externo en todas las areas.

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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k. Realizar las estadisticas de las actividades del Servicio.

l.  Colaborar en la elaboracion técnica de las caracteristicas de los materiales,
reactivos e insumos empleados en el proceso de las pruebas del area. Evaluando
la entrega de los materiales e insumos asi como el Stock de los reactivos en vy
comunicandole al Jefe del area en forma oportuna.

m. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
Servicio.

n. Velar por la asistencia y comportamiento del personal, informando al Jefe sobre
las ocurrencias.

o. Informar al Jefe del Area la presencia de enfermedades transmisibles, para que se
efectue la notificacion inmediata pertinente.

p. Vigilar que apliquen las medidas de proteccion y Bioseguridad en el Servicio, de
acuerdo a las normas establecidas y sugerir cambio e introduccién de nuevas
medidas.

g. Colaborar con la elaboracion de informes estadistico y administrativos solicitados
por la jefatura del servicio.

Formular y programar las actividades del Servicio, de acuerdo a normas vigentes.

s. Organizar y desarrollar actividades de educacién en salud, para el personal del
Servicio.

t. Participar en los programas de docencia de pre y post grado organizados por el
Servicio.

u. Desarrollar actividades de investigacion. Ser autor o coautor en la publicacién de
un trabajo cientifico al ario.

v. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles

Titulo Profesional de Médico Cirujano debidamente colegiado y habilitado.

Titulo de Especialista en Patologia Clinica, reconocido por el Colegio Médico (modalidad
escolarizada)

Deseables

Estudios de perfeccionamiento en el ambito de su especialidad.

Tener cursos de computacion, inglés e informatica basica asi, como de Bioseguridad en
Laboratorio.

Experiencia
Minimo de 2 afnos en el area.

Capacidades, habilidades y actitudes
Conocimiento de idioma ingles nivel basico.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn para concretar resultados en el
tiempo oportuno en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

Actitud de solucion a problemas del usuario interno y externo y responsabilidad frente
a la labor encomendada.

APROBADO | ___ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE HEMATOLOGIAY BIOQUIMICA

CARGO CLASIFICADO: No. DE
. 07 CODIGO
CA .
TECNOLOGO MEDICO | RGOS CORRELATIVO.
CODIGO DEL CARGO: 01121015 - SP-ES 888 / 894

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en las especialidades de Departamento de
acuerdo a los protocolos establecidos asi como las existentes en los Manuales de
Procedimientos. Realizar y Supervisar el Control de Calidad Interno y Externo.

Realiza supervision, coordinacién y control sobre los técnicos y auxiliares del Servicio, y
otros que la Jefatura disponga.

Vigilar y supervisar que las labores técnicas en las diferentes areas se realicen siguiendo los
mencionados en los protocolos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion con el Jefe de Servicio
Tiene autoridad directa sobre Técnicos, Auxiliares y Personal de Servicio.

Relaciones Externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Cumplir las normas, reglamentos y manuales del servicio y otras disposiciones vigentes

del hospital.

Cumplir y controlar las normas de bioseguridad en todas las areas.

Preparar Informes, estadisticas, inventarios de acuerdo a Instrucciones especificas.

Control de los registros de existencia de Unidades, reactivos y otros materiales.

Formular los pedidos de reposicién de stock de reactivos y de otros materiales.

Cumplir y hacer cumplir con el mantenimiento de los equipos correspondientes al

usuario.

Vigilar e informar a quien corresponda el mantenimiento necesario y oportuno de los

servicios de agua, luz y desagle para tenerlos en optimas condiciones.

Solicitar en forma oportuna la atencién de los equipos y servicios en caso de desperfecto.

Realizar el control de calidad interno y externo.

Mantiene en forma adecuada los registros de actividades de trabajo de las diferentes

areas su cargo, asi como los registros de calibraciones, controles, mantenimientos,

supervisiones, auditorias, registros de temperatura, humedad y otros.

k. Realiza supervisién, coordinacién y control sobre los técnicos y auxiliares del Servicio, y

otros que la Jefatura disponga.

Coordinar activamente todas las actividades con el Jefe iInmediato.

m. Resolver en forma limitada y con el mejor criterio, cualquier problema que surgiera en
horas de ausencia dei personal médico, dando cuenta dentro del menor tiempo posible.

n. Apoyar y colaborar en el entrenamiento del personal que pasa temporalmente por el

~0 000
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Servicio y en los programas de educacion continua.

o. Informa inmediatamente a su jefe inmediato de todos los incidentes ocurridos en su turno
de trabajo

p. Realizar procesamiento de muestras en las diferentes areas de trabajo.
q

Realizar toma de muestra sanguinea o de otros especimenes biolégicos en caso se
requiera.

r. Las demas funciones que le designe su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles

Titulo Profesional de Tecndlogo Médico debidamente colegiado y habilitado en Ia
Especialidad de Laboratorio.

Deseables:

Cursos afines a la especialidad y de nivel profesional.
Cursos de Bioseguridad.

Experiencia
No menor de 3 anos

Capacidades, habilidades y actitudes

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno en manejo de personal y actividades propias de |la Gestion.

Actitud de solucidén a problemas del usuario interno y externo de vocacion y
responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE HEMATOLOGIA Y BIOQUIMICA

TECNICO/A DE LABORATORIO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01121016 8957907

1. FUNCION BASICA:

Toma de muestras, Lavar y preparar materiales.
Entrega de resultados.
Procesamiento de examenes de menor complejidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende del tecndlogo coordinador del respectivo servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Tomar y recolectar muestras.

b. Recepcionar, catalogar y codificar muestras de acuerdo a normas establecidas.

c. Procesamiento de examenes de cierta complejidad de acuerdo a indicaciones de la
Jefatura del servicio.

. Apoyar y/o preparar material de trabajo.

Llevar registros de las muestras, insumos, resultados e informes de 1o que se procese
en el laboratorio segun la especialidad.

f. Archivar los protocolos, laminas anormales y preparar informes segun instrucciones
especificas.

. Informar de los incidentes ocurridos en su turno de trabajo.

. Elaborar el inventario de materiales, equipos, y otros correspondientes al servicio.
. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

®Q

T3 Q

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacién
Minimos exigibles:

Técnico en Laboratorio graduado en instituto especializado.
Deseable: |

Tener por lo menos un curso en los servicios del Departamento.

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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Experiencia

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo.

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MICROBIOLOGIA E INMUNOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 1 cCODIGO
JEFE/A DE SERVICIO CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01121023 - SP-ES 208

1. FUNCION BASICA:

Dirigir, supervisar y asegurar el Optimo cumplimiento de las actividades técnico-
administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio en el marco de sus
Objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion al Jefe de
Departamento.

Tiene mando directo sobre los médicos asistentes, médicos residentes, Tecnologo
Médico, Técnico, auxiliar y el personal administrativo del Servicio de Microbiologia e
Inmunologia.

Coordina con los Jefes de los otros Servicios del Departamento.

Relaciones Externas:

Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Coordinacion
en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

Representacion técnica-administrativa del Servicio.
Autorizacion de actos técnico-administrativos.
Supervisiéon, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Organizar, planificar y desarrollar los procedimientos para la ejecucion  del
procesamiento de las muestras biologicas (liquidos y fluidos corporales) para el
diagnostico tratamiento y prevenciéon de las enfermedades infectocontagiosas de
transmision directa y metaxénicas, el diagnéstico de la infecciones intra hospitalarias,
asi como el diagnéstico de las enfermedades que afecten el sistema inmune y
endocrino, segun los protocolos y normas vigentes. Establecer y/o reajustar los
objetivos, politicas, estrategias y funciones del Servicio de Microbiologia e
Inmunologia.

b. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas vy
asistenciales del Servicio. Realizar inspecciones en el desarrollo del programa de
trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas Institucionales previstas.

c. Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su area.

d. Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucién de los planes operativos.

e Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area, asi como presentar
oportunamente la informacién mensual ordinaria y extraordinaria solicitada por las
jefaturas correspondientes.

f Establecer los controles de calidad adecuados para un resuitado confiable y
oportuno. Atender y resolver quejas y problemas del Servicio y sus sectores tanto de

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA T 33

._,.'- ' ..ﬂ
e




—~; Ministerio de Salud

- ¥,

W g Hospital Nacional
3 “Dos de Mayo”

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

pacientes, familiares, y Médicos, que no hayan podido ser solucionados a otros
niveles. Desarrollar actividades asistenciales segun programacion y necesidad del
Servicio.

g. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes, asistenciales y de Bioseguridad.

h. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio
segun los procedimientos establecidos. Apoyar a la Jefatura del Departamento en la
elaboracion, revision, actualizacion y difusion de los Documentos de Gestion del
Departamento. Integrar el Comite Tecnico Asesor del Departamento.

i. Es responsable de realizar las especificaciones técnicas de los materiales, reactivos, |
insumos, instrumental y equipos solicitados a la Unidad de Logistica, necesarios y

| convenientes para el adecuado funcionamiento del servicio asi como estudiar las

necesidades actuales y proyectadas al futuro de ambientes, instalaciones, equipos,

materiales y personal del Servicio .

j. Mantener el nivel 6ptimo en el conocimiento de los avances cientificos en el campo
de su competencia. Propiciando que todo el personal a su cargo concurra a cursos,
simposium, Charlas, congresos de la especialidad, asi como la asistencia a otros
centros especializados que le permitan refrescar o adquirir nuevos conocimientos

k. Desarrollar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como
apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes.

|.  Programar, organizar y desarrollar actividades de Docencia medica de pre y post
grado de acuerdo a los Lineamientos del Departamento y Servicios. Participar en la
organizacion de cursos y otros eventos a nivel del Hospital, del Departamento y
Servicios.

m. Las demas funciones que le asigne la Jefatura del Departamento.
5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Exigibles:

Titulo Profesional de Médico Cirujano debidamente colegiado y habilitado, nivel |l de
carrera.

Titulo de Especialista en Patologia Clinica reconocido a Nombre de la Nacion.
Deseables:

De preferencia haber asistido y aprobado cursos de Administracion de Servicios de
Salud

y/o Gerencia en Servicios de Salud.

Tener dominio y manejo de los programas basicos de Computacion e Informatica.

Tener cursos de Capacitacion y conocimientos de las Normas de Bioseguridad en el
Laboratorio y Establecimientos de Salud.

Experiencia:
Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.
Haberse desempenado en el cargo de Meédico Asistente en el Departamento de
Patologia Clinica y Anatomia Patologica, durante dos afios como minimo.
Capacidades, habilidades y actitudes:

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno.

| Capacidad de analisis, expresion, sintesis, direccidon, coordinacion y organizacion.
Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.
Habilidad para establecer objetivos organizacionales en el area a su cargo

Actitud de vocacion y responsabilidad frente a la labor encomendada y de solucion a
problemas del usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MICROBIOLOGIA E INMUNOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 0 CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: | CORRELATIVO:
‘-EODIGO DEL CARGO: 01121025 - SP-ES 909/910

1. FUNCION BASICA:

Ejecucibn con oportunidad, eficiencia y calidad de actividades medico asistenciales,
docentes y de investigacion propios del campo de |a especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion con el Jefe de Servicio
Relaciones de coordinacion con el personal del Servicio.

Tiene mando directo sobre el personal asistencial y administrativo que labora en el
Servicio.

Relaciones Externas: ’
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ser responsable ejecutivo directo de la atencién medica, en sus componentes asistencial, y
docente. |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Colaborar con el Jefe del Servicio para el buen funcionamiento administrativo,
asistencial y docente del Servicio

b. Reemplazar al Jefe del Servicio durante su ausencia, de acuerdo a la designacion
correspondiente.

c. Proponer la revision y actualizacion de metodos y procedimientos para mejorar el
funcionamiento del Servicio.

d. Confeccionar y actualizar los manuales de Buenas Practicas de lLaboratorio y el
Manual de Bioseguridad del Area.

e. Ayudar al Jefe a planificar las actividades del Servicio con la participacion de todo el
personal del Servicio.

f. Colaborar en planificar los sistemas administrativos de personal, suministro y de otro
tipo segun normas vigentes.

g. Supervisar cada uno de las areas de trabajo, realizando reuniones de coordinacion
con el personal.

h. Cuidar y mantener el prestigio del Servicio, del Departamento y por ende del |
Hospital. *

i. Realizar y supervisar el control de calidad interno y externo en todas las areas.
]. Realizar las estadisticas de las actividades del Servicio.

k. Colaborar en la elaboracion técnica de las caracteristicas de los materiales, reactivos
e insumos empleados en el proceso de las pruebas del area. Evaluando la entrega
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de los materiales e insumos asi como el Stock de los reactivos en y comunicandole
al Jefe del area en forma oportuna.

.  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y procedimientos del
Servicio.

m. Velar por la asistencia y comportamiento del personal, informando al Jefe sobre
las ocurrencias.

n. Informar al Jefe del Area la presencia de enfermedades transmisibles, para que se
efectue la notificacion inmediata pertinente.

0. Vigilar que apliquen las medidas de proteccion y Bioseguridad en el Servicio de
acuerdo a las normas establecidas y sugerir cambio e introduccion de nuevas |
medidas.

p. Colaborar con la elaboracion de informes estadistico y administrativos solicitados por
la jefatura del servicio.

q. Formular y programar las actividades del Servicio, de acuerdo a normas vigentes.

r. Organizar y desarrollar actividades de educacion en salud, para el personal del
Servicio.

s. Participar en los programas de docencia de pre y post grado organizados por el
Departamento.

t. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

i

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles

Titulo Profesional de Médico Cirujano debidamente colegiado y habilitado.
Titulo de Especialista en Patologia Clinica, reconocido por el Colegio Meédico
(modalidad escolarizada)

Deseables

Estudios de perfeccionamiento en el ambito de su especialidad.
Tener cursos de computacion, inglés e informatica basica asi, como de Bioseguridad en
Laboratorio.

Experiencia
Minimo de 2 afios en el area.

Capacidades, habilidades y actitudes
Conocimiento de idioma ingles nivel basico.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resuitados en el '
tiempo oportuno en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

Actitud de solucidn a problemas del usuario interno y externo de vocacion vy
responsabilidad frente a la labor encomendada.

APROBADO |  ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MICROBIOLOGIA E INMUNOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE | 06 CODIGO
TECNOLOGO MEDICO | CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01121025 — SP-ES 011/ 916

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en los Servicios del Departamento de
acuerdo a los protocolos establecidos asi como las existentes en los manuales de
Procedimientos. Realizar y supervisar el Control de calidad interno y externo.

Realizar supervisidn, coordinacién y control de los técnicos y auxiliares del Servicio y
otros que la jefatura disponga.

Vigilar y supervisar que las labores técnicas en las diferentes areas se realicen siguiendo
lo mencionado en los protocolos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion con el Jefe del
Servicio y del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica, en ese

orden, en ausencia del Jefe del area respectiva las coordinaciones se haran
directamente con el Jefe de Servicio.

Tiene autoridad directa sobre Tecnélogos Médicos, Técnicos, Auxiliares y Personal de
Servicio.

Realiza supervision, coordinacidén y control sobre los tecndlogos, tecnicos y auxiliares
del Servicio.

Relaciones Externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y disposiciones generales que regulen
el funcionamiento del Servicio.

b. Colaborar con la elaboracién de protocolos, o innovaciones a las tecnicas vigentes.

c. Controlar las normas de bioseguridad en todas las areas.

d. Vigilar el orden, funcionamiento y limpieza de los ambientes y equipos y otro material
del servicio.

e. Preparar Informes, estadisticas, inventarios de acuerdo a Instrucciones especificas.

f. Control de los registros de existencia de Unidades, reactivos y otros materiales.

g. Formular los pedidos de reposicion de stock de reactivos y de otros materiales.

h. Vigilar el mantenimiento de todos los equipos y servicios de agua, luz y desague.

i. Solicitar en forma oportuna la atencién de los equipos y servicios en caso de
desperfecto. Llevar los registros del mantenimiento preventivo de equipos, el stock de
reactivos y los controles, repeticiones, calibraciones, nuevas muestras.

i. Realizar el control de calidad interno en las diferentes areas, asi como la revision de
los registros de control de calidad de cada area.

k. Programar y participar en la capacitacion del personal profesional y tecnico, por
DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA 38
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profesionales de otras instituciones en cada area del Servicio.
|. Desarrollar ia labor de coordinacién cuando asi se le haya encomendado.
m. Coordinar activamente todas las actividades con el Jefe Inmediato.

n. Resolver en forma limitada y con el mejor criterio, cualquier problema que surgiera en
| horas de ausencia del personal meédico, dando cuenta dentro del menor tiempo
| posible.

0. Colaborar en el entrenamiento del personal que pasa temporalmente por el Servicio y
en los programas de educacion continua.

l p. Realizar procesamiento de muestras en las diferentes areas de trabajo.

q. Realizar toma de muestra sanguinea o de otros especimenes biologicos en caso se
requiera.

r. Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles

Titulo Profesional de Tecndélogo Medico debidamente colegiado y habilitado en la
Especialidad de Laboratorio.

Deseables

Capacitacién en cursos afines a la especialidad y de nivel profesional.
Cursos de Bioseguridad, control de calidad.

Haber llevado y aprobado cursos de inglés y de informatica basica.
Curso de administracion.

Experiencia
Minimo 3 afios en el area.

Capacidades, habilidades y actitudes

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

Actitud de solucidn a problemas del usuario interno y externo de vocacion y
responsabilidad frente a la labor encomendada.

| _ | - . ]
APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MICROBIOLOGIA E INMUNOLOGIA

CARGO CLASIFICADO: No. DE 09 cODIGO
TECNICO/A EN LABORATORIO | CARGOS: CORRELATIVO:
917 1925

cODIGO DEL CARGO: 01121026 — SP-AP

1. FUNCION BASICA:

Toma de muestras ,Lavar y preparar materiales
Entrega de resultados
Procesamiento de examenes de menor complejidad.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones internas:
Depende del tecndélogo coordinador del respectivo servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Tomar y recolectar muestras para analisis microbiologico e inmunologico
b. Recepcionar, catalogar y codificar muestras, de acuerdo a normas establecidas.

c. Procesamiento de exdAmenes de cierta complejidad de acuerdo a indicaciones de la
Jefatura del servicio.

d. Apoyar y/o preparar material, soluciones variadas, medios de cultivo y/o productos
biolégicos utilizados en el servicio. Llevar registros de las muestras, insumos,
resultados e informes de lo que se procese en el laboratorio segun la especialidad.
Archivar los protocolos, |Aminas anormales y preparar informes segun instrucciones

especificas. Elaborar el inventario de materiales, equipos, y otros correspondientes
al servicio.

e. Las demas funciones que le asigne su jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Minimos exigibles:

Técnico en Laboratorio graduado en instituto especializado, no menor de 06 Semestres
academicos.

Deseable:

Cursos Basicos relacionados al area donde realice su trabajo.
Experiencia

No menor de un afio en actividades propias de Laboratorio Clinico.

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA 40




Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resuitados en el tiempo oportuno |
l Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion

Actitudes de solucidn a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE MICROBIOLOGIA E INMUNOLOGIA

| CARGO CLASIFICADO: . NoDE | o, CODIGO
CODIGO DEL CARGO: 01121026 — SP-AP 926 / 927

N ] .

1. FUNCION BASICA :

Limpiar y ordenar los ambientes del Servicio de Microbiologia e inmunologia

| 2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende directamente del Tecnologo Medico.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Recibir, distribuir documentos y materiales en general, trasladar y acomodar muebles

y otros.

b. Limpiar, lavar, desinfectar ambientes y material de laboratorio siguiendo las normas
establecidas en el Manual de Procedimientos.

c. Entregar el material al Tecnico de Laboratorio. Reportar el material roto o en mal
estado para su cambio.

d. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Minimos exigibles:
Secundaria completa
Deseable:
Cursos basicos de bioseguridad, lavado y conservacion de material.

| Experiencia
| No menor de un afio en actividades similares.

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo. |

I e o i il wnlieniiinir -
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
{_ .
UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
CARGO CLASIFICADO: | No.DE | . | CODIGO
JEFE/A DE SERVICIO | CARGOS: | | CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO: 01121033 — SP-DS 928

1. FUNCION BASICA

Dirigir, supervisar y asequrar el oOptimo cumplimiento de las actividades tecnico-
administrativas, asistenciales, docentes y de investigacion del Servicio en el marco de sus
objetivos funcionales.

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion al Jefe de
Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica.

Tiene mando directo sobre los medicos jefe de areas, medicos asistentes, medicos
residentes, Tecndlogo medico, Tecnicos, auxiliares y el personal Administrativo del
Servicio de Anatomia Patologica.

Coordina con los Jefes de los otros Servicios del Departamento.

Relaciones Externas:

Con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud: Coordinacién
en el marco del Sistema de Referencia y Contrarreferencia.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Representacidon técnica-administrativa del Servicio.
Autorizacion de actos técnico-administrativos.
Supervision, monitoreo y evaluacion.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Ser responsable del funcionamiento administrativo, asistencial y docente del Servicio
de Anatomia Patolégica del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia
Patolégica, y actuara como representante del mismo ante la autoridad del
Departamento y del Hospital.

b. Ayudar al Jefe del Departamento a planificar, programar, dirigir, supervisar, controlar
y evaluar las actividades del Servicio.

c. Dirigir, monitorizar, supervisar y evaluar las actividades técnico-administrativas y
asistenciales del Servicio, con la participacion del personal. Realizar inspecciones en
el desarrollo del programa de trabajo, evaluando el cumplimiento de las metas
Institucionales previstas.

| d. Establecer coordinaciones con los organismos correspondientes sobre actividades
relacionadas con su area.

| e. Proporcionar apoyo y asesoramiento en la ejecucion de los planes operativos.

f. Elaborar informes técnicos sobre las actividades de su area, asi como presentar
oportunamente la informacion mensual ordinaria y extraordinaria solicitada por las

1
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jefaturas correspondientes. Presentar las estadisticas e informes, trimestral,
semestral y anual a la Jefatura del Departamento.

g. Atender y resolver quejas y problemas del Servicio y sus sectores que no hayan
podido ser solucionados a otros niveles.

| h. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones
vigentes, asistenciales y de Bioseguridad.

i. Distribuir y coordinar el trabajo médico de acuerdo con las necesidades del Servicio y
segun la capacidad del personal

j. Controlar la asistencia, comportamiento y trabajo del personal y proporcionar los
estimulos o0 sanciones, evaluar al personal una vez al ano, segun las normas
establecidas

K. Elaborar, revisar, actualizar y difundir los Documentos de Gestion propios del Servicio
segun los procedimientos establecidos. Apoyar a la Jefatura del Departamento en la

elaboracion, revision, actualizacion y difusion de los Documentos de Gestion del
Departamento.

|. Integrar el Comité Técnico Asesor del Departamento. Integrar y asistir a los comités

y reuniones convocadas por la Jefatura del Departamento., para sugerir y aportar
soluciones a la problematica imperante.

m. Participar y colaborar de las convocatorias realizadas por la Direccion del Hospital a
la jefatura de Departamento en las actividades relacionadas al laboratorio.

| n. Velar por el buen uso, mantenimiento y conservacion de la capacidad instalada del

Servicio, Departamento y del Hospital, responsabilizandose de que se ejecute el
inventario anual.

0. Cuidar y mantener el prestigio del Servicio de Anatomia Patologica del Departamento
de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica, y por ende del hospital, promoviendo la
autodisciplina del personal, en base al desempefio y buen ejemplo.

p. Firmar o visar los documentos y comunicaciones del Servicio, asi como los

~ relacionados al material y equipos necesarios, controlando su correcta distribucion y
uso de acuerdo a las normas establecidas.

q. Estar permanentemente a la expectativa de las ocurrencias del Servicio, aun fuera de
las horas habituales de trabajo.

r. Formular y actualizar la programacion anual de actividades del Servicio de acuerdo a
las normas legales. Elaborar y proponer el calendario anual de vacaciones.

| s. Establecer y/o reajustar los objetivos, politicas, estrategias y funciones del Servicio,
; actualizar metodos y procedimientos para racionalizar el trabajo, mejorar el
funcionamiento con la participacion del personal

t. Autorizar y coordinar el traslado de cadaveres de pacientes a otra institucion, previo
cumplimiento de normas establecidas.

u. Pasar periddicamente supervision de las técnicas y equipos en el servicio

v. Es responsable de realizar las especificaciones técnicas de los materiales, reactivos,
insumos, instrumental y equipos solicitados a la Unidad de Logistica, necesarios y
convenientes para el adecuado funcionamiento del servicio asi como estudiar las
necesidades actuales y proyectadas al futuro de ambientes, instalaciones, equipos,
materiales y personal del Servicio .

w. Poner en practica los métodos mas adecuados para ejercer un control de calidad
interno, estableciendo indicadores de recurso, proceso y resultados.

X. Mantener el nivel 6ptimo en el conocimiento de los avances cientificos en el campo
de su competencia; propiciando que todo el personal a su cargo concurra a cursos,
simposium. Charlas, congresos de la especialidad, asi como la asistencia a otros
centros especializados que le permitan refrescar o adquirir nuevos conocimientos

y. Desarrollar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como
apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes. |

z. Participar en la organizacion de cursos y otros eventos a nivel del Hospital y el
Departamento y Servicios.

. L il
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aa. Programar, organizar y desarrollar acuviuaues uc wuuviivme oo oo
grado de acuerdo a los Lineamientos del Departamento y Servicios.

| bb. Ser autor o Coautor en la ejecuciéon y publicacion de por lo menos un trabajo
cientifico al ano.

| cc. Las demas funciones que le asigne la Jefatura del Departamento.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Exigibles:

; Titulo Profesional de Médico Cirujano debidamente colegiado y habilitado, nivel Il de
carrera. |

Titulo de Especialista en Anatomia Patolégica reconocido a Nombre de la Nacion
| (modalidad escolarizada).

Deseables:

De preferencia haber asistido y aprobado cursos de Administracion de Servicios de
| Salud y/o Gerencia en Servicios de Salud.

Experiencia:
No menor de 3 afios en el ejercicio de su especialidad.

‘ Haberse desempefado en el cargo de medico Asistente en el Departamento de I
Patologia Clinica y Anatomia Patolégica, durante dos afios como minimo.

Capacidades, habilidades y actitudes: ’

Capacidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno, de analisis, expresion, sintesis, direccion, coordinacion y
organizacion.

Habilidad en manejo de personal y actividades propias de la Gestion, de liderazgo
para el logro de Ilos objetivos institucionales, para establecer objetivos
organizacionales en el area a su cargo.

Actitud de vocacién y responsabilidad frente a la labor encomendada y de solucion a |
problemas del usuario interno y externo.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

. 1

UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

- — - | | —
CARGO CLASIFICADO: No. DE 06 CODIGO
MEDICO ESPECIALISTA CARGOS: CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01121035 — SP-ES 9297934

1. FUNCION BASICA: |

Ejecucién con oportunidad, eficiencia y calidad de actividades medico asistenciales,
docentes y de Investigacion propia del campo de la especialidad del Servicio.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion con el Jefe de Servicio
Relaciones de coordinacion con el personal del Servicio.

Tiene mando directo sobre el personal asistencial y administrativo que labora en el
servicio.

Relaciones Externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ser responsable ejecutivo directo de la atencion meédica, en sus componentes asistencial, y
docente.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
| a. Colaborar con el Jefe del Servicio para el buen funcionamiento administrativo,
asistencial y docente del Servicio i

b. Reemplazar al Jefe del Servicio durante su ausencia, de acuerdo a la designacion
correspondiente.

c. Proponer la revision y actualizacion de meétodos y procedimientos para mejorar el
| funcionamiento del Servicio.

d. Ayudar al Jefe a planificar las actividades del Servicio con la participacion de todo el
personal del Servicio.

e. Colaborar en planificar los sistemas administrativos de personal, suministro y de otro
tipo segun normas vigentes.

f. Supervisar cada uno de las areas de trabajo, realizando reuniones de coordinacion
con el personal.

. Cuidar y mantener el prestigio del Servicio, del Departamento y por ende del Hospital.
. Realizar y supervisar el control de calidad interno en todas las areas.
i. Realizar las estadisticas de las actividades del Servicio.

j. Colaborar en la elaboracion tecnica de las caracteristicas de los materiales, reactivos
e insumos empleados en el proceso de las pruebas del area. Evaluando la entrega
de los materiales e insumos asi como el Stock de los reactivos en y comunicandole
al Jefe del area en forma oportuna.

k. Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, manuales y Erocedlmle ntos del
DE PARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA 477
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Servicio. |

. Velar por la asistencia y comportamiento del personal, informando al Jefe sobre
| las ocurrencias.

m. Informar al Jefe del Area la presencia de enfermedades transmisibles, para que se |
efectue la notificacion inmediata pertinente.

n. Vigilar que apliquen las medidas de protecciéon y Bioseguridad en el Servicio de
acuerdo a las normas establecidas y sugerir cambio e introduccion de nuevas |
medidas.

0. Colaborar con la elaboracién de informes estadistico y administrativos solicitados por |
la jefatura del servicio.

| p. Formular y programar las actividades del Servicio, de acuerdo a normas vigentes.

q. Organizar y desarrollar actividades de educacién en salud, para el personal del
Servicio.

i r. Participar en los programas de docencia de pre y post grado organizados por el |
Departamento.

s. Desarrollar y monitorear la investigacion, en el campo de su competencia, asi como
apoyar la docencia, en el marco de los convenios correspondientes. |

t. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles

| Titulo Profesional de Médico Cirujano debidamente colegiado y habilitado.

Titulo de Especialista en Anatomia Patolégica, reconocido por el Colegio Medico
(modalidad escolarizada)

Deseables

Estudios de perfeccionamiento en el ambito de su especialidad.

Tener cursos de computacion, inglés e informatica basica asi, como de Bioseguridad en |
Laboratorio.

Experiencia
Minimo de 2 afios en el area.

Capacidades, habilidades y actitudes
Conocimiento de idioma ingles nivel basico.

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presidn para concretar resultados en el
j tiempo oportuno en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

Actitud de solucién a problemas del usuario interno y externo de vocacion y
responsabilidad frente a la labor encomendada.

—_— — :
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
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UNIDAD ORGANICA:
DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA

—_ T . —— |

| CARGO CLASIFICADO: No. DE 03 CODIGO
TECNOLOGO MEDICO | | CARGOS: CORRELATIVO:
| CODIGO DEL CARGO: 01121035 — SP-ES 935 / 937

1. FUNCION BASICA:

Ejecucion de actividades de Tecnologia Medica de acuerdo a los protocolos establecidos

l asi como las existentes en los manuales de Procedimientos. Realizar y supervisar el
control de calidad interno de elaboracién de las laminas. Realizar supervision, coordinacion

y control de los técnicos y auxiliares del Servicio y otros que la jefatura disponga.

Vigilar y supervisar que las labores tecnicas en las diferentes areas se realicen siguiendo lo

mencionado en ios protocolos establecidos.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende directamente y reporta el cumplimiento de su funcion con el Jefe de Servicio
de Anatomia Patolégica del Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica

Tiene autoridad directa sobre, Técnicos, Auxiliares y Personal de Servicio.

Relaciones Externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Vigilar el cumplimiento de los procedimientos y disposiciones generales que regulen
el funcionamiento del Servicio.
b. Colaborar con la elaboracion de protocolos, o0 innovaciones a las técnicas vigentes.
c. Aplicar las normas de bioseguridad en todas las areas.
d. Vigilar el orden, funcionamiento y limpieza de los ambientes y equipos y otro material
del servicio.
e. Recepcionar y controlar las secciones de las piezas operatorias remitidas por el
medico patdlogo.
f. Realizar la tarea de inclusion, corte y coloracion de las secciones de piezas
operatorias y biopsias.
Preparar colorantes y reactivos necesarios para las diferentes coloraciones.
Recepcionar y controlar los cortes remitidos por el médico patdlogo.
Efectuar coloraciones especiales (Histoquimica e Inmunohistoquimica) de acuerdo a
las hecesidades de cada estudio.
j. Entregar oportunamente al medico patélogo las laminas con cortes histologicos en
condiciones optimas.
k. Programar diariamente el procesador automatico de tejidos de acuerdo a sus
necesidades.
Presentar el pedido semanal de material e insumos en forma oportuna. |
. Llevar un control diario de las laminas con cortes histolégicos.
Efectuar la limpieza diaria y cuidadosa del Criostato, conforme a lo sefialado en los
Manuales correspondientes.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

Llevar un control diario de las laminas con cortes histologicos.

Realizar la recepcidn, evaluacion y preparacion de las muestras (secreciones

cervicales y fluidas) remitidas para estudio citologico.

Inscribir los datos y resultados en el cuaderno de citologia.

Ejecutar la coloracion, montaje, etiquetado y entrega de laminas al Medico Patélogo a

cargo de la lectura microscopica.

Preparar Informes, estadisticas, inventarios de acuerdo a Instrucciones especificas.

Control de los registros de existencia de Unidades, reactivos y otros materiales.

Formular los pedidos de reposicion de stock de reactivos y de otros matenales.

Vigilar el mantenimiento de todos los equipos y servicios de agua, luz y desague.

Solicitar en forma oportuna la atencidn de los equipos y servicios en caso de

desperfecto. Llevar los registros del mantenimiento preventivo de equipos, el stock de

reactivos y los controles, repeticiones, calibraciones, nuevas muestras.

X. Realizar el control de calidad interno en las diferentes areas, asi como la revision de |
los registros de control de calidad de cada area.

y. Programar y participar en la capacitacién del personal profesional y técnico, por
profesionales de otras instituciones en cada area del Servicio.

Z. Resolver en forma limitada y con el mejor criterio, cualquier problema que surgiera en
horas de ausencia del personal medico, dando cuenta dentro del menor tiempo
posible.

aa. Colaborar en el entrenamiento del personal que pasa temporalmente por el Servicio y
en los programas de educacion continua

bb. Otras funciones que le designe su Jefe Inmediato.

~o DO
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5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion:
Minimos exigibles

Titulo Profesional de Tecnélogo Medico debidamente colegiado y habilitado en la
Especialidad.

Deseables

Capacitacion en cursos afines a la especialidad y de nivel profesional.
Cursos de Bioseguridad, control de calidad.

Experiencia
Minimo de 3 anos en el area.
Capacidades, habilidades y actitudes

Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion para concretar resultados en el
tiempo oportuno en manejo de personal y actividades propias de la Gestion.

Actitud de solucién a problemas del usuario interno y externo de vocacidn y
responsabilidad frente a la labor encomendada.
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

TECNICO/A ADMINISTRATIVO || | CARGOS: | | CORRELATIVO:
CODIGO DEL CARGO: 01121036 — SP-AP 938

1. FUNCION BASICA:

Realizar las actividades relacionadas a la secretaria del servicio y demas labores
administrativas |

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende directamente del Jefe de Servicio.

Relaciones Externas:
No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
1 No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Serresponsable del funcionamiento de la secretaria del Servicio.

b. Conocer y cumplir los reglamentos, manuales, normas, y disposiciones del Servicio |
que se relacionen con el funcionamiento de la secretaria.

c. Recibir, clasificar y registrar la documentacion dirigida al Servicio, seleccionando {a

| correspondencia personal y oficial del Jefe del Servicio.

| d. Redactar correspondencia de caracter sencillo y tomar dictado o mecanografiado de
los documentos que disponga el Jefe del Servicio y someterlos a su consideracién
para la firma respectiva.

e. Despachar, tramitar y archivar los documentos elaborados, procurando mantener al

dia y en orden el archivo de acuerdo al sistema establecido.

Atender las llamadas telefonicas, al publico y al personal que acuda al Servicio.

. Tramitar la adquisicion de bienes de los servicio.

. Coordinar con las secretarias de los servicios.

Coordinar administrativamente con otros departamentos, unidades administrativas.

Archivar la documentacion enviada al servicio.

Llevar el control de muebles, equipos y articulos de uso de la jefatura y la secretaria.

Velar por el suministro adecuado de materiales y utiles de escritorio o de otro tipo de

la jefatura y la secretaria, asi como por el mantenimiento y conservacion de la
capacidad instalada.

m. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

— XTI ™

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacion
Minimos exigibles:
Titulo de Secretaria Ejecutiva

Deseable:
Cursos basicos de laboratorio.

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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I Experiencia

De preferencia tener experiencia en préactica secretarial en servicios de saiud.

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resuitados en el tiempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion

| Actitudes de solucién a problemas del usuario interno y externo.

i —

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO ‘

UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

CARGO CLASIFICADO: No. DE CODIGO

| _ 01 |
TECNICO/A EN LABORATORIO | CARGOS: CORRELATIVO.
CODIGO DEL CARGO: 01121036 - SP-AP | 939

1. FUNCION BASICA:
Recepcidén de Ordenes, limpieza de ambientes y actualizacion de registros.

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende directamente del Tecnologo Medico del respectivo servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS: F

a. Ejecutar las actividades de preparacion, procesamiento, y acondicionamiento de
muestras y material para el Servicio.

Acondicionar el ambiente de trabajo.

Preparar el material a utilizarse para la inclusion.

Realizar la numeracion, preparacion de tacos y recoleccion de cortes de bafio Maria.
Controlar el niumero de cortes que ingresan al procesador automatico de tejidos.
Registrar los datos en los cuadernos de biopsias.

Acondicionar los tacos de parafina para su archivo.

Ubicar los tacos de parafina necesarios para coloraciones especiales.

Colaborar con la coloracion de laminas.

Etiquetar, registrar y entrega de laminas al Medico Asistente.

Realizar el pedido de material de la semana.

Limpiar los contenedores del procesador automatico de tejidos.

Recoger agua destilada de sala de operaciones.

Controlar el numero de cortes que ingresan al procesador automatico de tejidos.

Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

033~ XTTJQ@™"0 Q00T

5. REQUISITOS MINIMOS:

Educacidn |
Minimos exigibles:

Tener estudios de Téecnico de Laboratorio de un Instituto especializado
Deseable:

Cursos de actualizacion en |la especialidad.

Experiencia
No menor de un ano

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA




4 Ministerio de Salud

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

) B r 1

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno |
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes de solucién a problemas del usuario interno y externo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO
‘—UNIDAD ORGANICA:- SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
| CARGO CLASIFICADO: | | No. DE , |
TECNICO/A ADMINISTRATIVO | CARGOS: CODIGO

CORRELATIVO:

| | 940
CODIGO DEL CARGO: 01121036 — SP-AP

1. FUNCION BASICA:
Recibir, clasificar y registrar documentacion
2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:

Depende de la Asistente Ejecutivo Il y del Técnico Administrativo Il segun
corresponda.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
a. Conocer y cumplir los reglamentos, manuales, normas, y disposiciones del Servicio
que se relacionen con el funcionamiento de la secretaria.
b. Atender las llamadas telefénicas, al publico y al personal que acuda al Servicio.

c. Llevar el control de muebles, equipos y articulos de uso de la jefatura y la secretana,
en caso de ausencia del titular.

d. Recepcionar las solicitudes de interconsultas remitidas por las diferentes salas del
hospital.

. e. Entregar la documentacion a los diferentes departamentos, servicios y oficinas de la
institucion.

f. Cumplir con otras funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MiINIMOS:

| Educacion
Minimos exigibles:

Titulo de Técnico Administrativo de Instituto Especializado
Deseable:

Cursos de administracion basica.

Experiencia
De preferencia tener experiencia en practica secretarial en servicios de salud.

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno ‘

Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo

F
l APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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DA
FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

}

| CARGO CLASIFICADO: | No.DE | CODIGO |
CODIGO DEL CARGO: 01121036 — SP-AP | 941

1. FUNCION BASICA:

Realizar las actividades relacionadas a la secretaria del servicio y demas labores
administrativas

2. RELACIONES DEL CARGO:

Relaciones Internas:
Depende directamente del Jefe de Servicio.

Relaciones Externas:
No tiene.

I 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Serresponsable del funcionamiento de la secretaria del Servicio.

b. Conocer y cumplir los reglamentos, manuales, normas, y disposiciones del Servicio |
que se relacionen con el funcionamiento de la secretaria.

c. Recibir, clasificar y registrar la documentacion dirigida al Servicto, seleccionando la
correspondencia personal y oficial del Jefe del Servicio.

d. Redactar correspondencia de caracter sencillo y tomar dictado o mecanografiado
de los documentos que disponga el Jefe del Servicio y someterlos a su
consideracion para la firma respectiva.

e. Despachar, tramitar y archivar los documentos elaborados, procurando mantener al
dia y en orden el archivo de acuerdo al sistema establecido.
f. Atender las llamadas telefénicas, al publico y al personal que acuda al Servicio.
g. Tramitar la adquisicion de bienes de los servicio.
| h. Coordinar con las secretarias de los servicios.

Coordinar administrativamente con otros departamentos, unidades administrativas.
j.  Archivar la documentacion enviada al servicio.

k. Llevar el control de muebles, equipos y articulos de uso de la jefatura y la |
secretana.

. Velar por el suministro adecuado de materiales y utiles de escritorio 0 de otro tipo
de la jefatura y la secretaria, asi como por el mantenimiento y conservacion de la
capacidad instalada. :

m. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
Minimos exigibles: |
Titulo de Secretaria Ejecutiva

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
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i Deseable:
Cursos basicos de laboratorio.

Experiencia

Capacidades, Habilidades y Actitudes

Habilidad para ejecutar trabajo bajo presién

Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo.

__APROBADO 'ULTIMA MODIFICACION

De preferencia tener experiencia en practica secretarial en servicios de salud.

Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno

VIGENCIA:

— 1
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~ FICHA DE DESCRIPC|6_ N DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

—
UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

CODIGO DEL CARGO: 01121036 — SP-AP | 042

| .
| 1. FUNCION BASICA: |

Ingresar en el sistema informatico las solicitudes de examenes y sus respectivos resultados

2. RELACIONES DEL CARGO:

| Relaciones Internas:

Depende directamente al Jefe de Servicio, Coordinador y Supervisor del laboratorio
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No tiene '

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

a. Cumplir con el funcionamiento del Area correspondiente

] b. Tabular y verificar informacién basica para la ejecucion de los procesos técnicos del
sistema informatico.

¢. Recibir las érdenes de analisis de parte de cada uno de los tomadores de muestras

de emergencia, hospitalizacion, centro obstéetrico, consultorio externo, las cuales se
debera de ingresar al sistema.

d. Recibir de parte del coordinador y/o personal responsable del area los resultados de
los pacientes para ser ingresados y emitir sus respectivos resultados

e. Realizar la entrega correspondiente de cada uno de los resultados a las diferentes
areas en mencion.

f. Registrar los datos e informacién de en el cuaderno correspondiente.
| g. Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

Educacion
| Minimos exigibles:

Tecnico en computacion
Deseable: |

Curso basico de informatica
Cursos basicos de laboratorio.

Experiencia
No menor de un ano.

DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA ST 58




Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno |

Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo.

ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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FICHA DE DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL CARGO O PUESTO DE TRABAJO

UNIDAD ORGANICA:
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

' CARGO CLASIFICADO: No. DE | CODIGO

| AUXILIAR ASISTENCIAL CARGOS: 07 CORRELATIVO:

| CODIGO DEL CARGO: 01121036 — AP-AP ' 943 / 949

1. FUNCION BASICA

Toma de muestras
Lavar y preparar materiales
Entrega de resultados

_ S e e S, i e S el

2. RELACIONES DEL CARGO

Relaciones Internas:
Depende directamente del Tecndlogo Médico del respectivo servicio.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

a. Tomar y recolectar muestras.

b. Recepcionar, catalogar y codificar muestras, de acuerdo a normas establecidas.
C. Apoyar y/o preparar material de trabajo.
d

Colaborar con el registro de las muestras, insumos, resultados e informes de o que
se procese en el laboratorio segun la especialidad.

e. Colaborar en el archivo de los protocolos, laminas anormaies.

f. Colaborar en la elaboracibn del inventario de materiales, equipos, y otros ]
correspondientes al servicio.

g. Ofras funciones que le designe su jefe inmediato.

| 5. REQUISITOS MINIMOS
|

Educacion
Minimos exigibles:
Secundaria completa

Estudios incumplidos en algun instituto técnico de la especialidad.
Deseable:

Cursos basicos de laboratorio.
EXxperiencia
No menor de un afo en el campo de la Anatomia Patolégica.

Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidad para concretar resultados en el tiempo oportuno
Habilidad para ejecutar trabajo bajo presion
Actitudes de solucion a problemas del usuario interno y externo

APROBADO _ ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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