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Limea., 02 de FLERERLD e 2006

Visto el Informe N° 047-OEPE-HONADOMANI-SB-06, de fecha 26 de Enero en curso
Reg. N°® 03569, y los Oficios N° 0287, 0288, 0289, 0290, 0291, 0292 ¥
g 0293.SDG.HONADOMANI.SB.06 de fechas 26 y 31 de enero ultimo, de la Oficina
W - _Fjecutiva de Planeamiento Estratégico y Subdireccion General, respectivamente,
olicitando la aprobacién de ocho (8) Manuales de Organizacion y Funciones, de las
Unidades Organicas de nuestra Entidad que indican en los citados documentos;

:E-ﬁ;-;:_? (

3 ONSIDERANDO:

o

E A

E)}Ee, mediante documentos de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y

% bdireccion General del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomeé™.

d:vr‘; solicitan la aprobacion de ocho (8) Manuales de Organizacion y Funciones.
correspondientes a las siguientes Unidades Orgénicas de nuestro Hospital : Departamento
de Enfermeria; Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico: Departamento de
Avuda al Diagnostico; Oficina de Asesoria Juridica; Departamento de Emergencia y
Cuidados Criticos; Oficina de Comunicaciones; Departamento de Odontoestomatologia; y
Oficina de Estadistica ¢ Informatica:

Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la dependencia encargada de
lograr el diagndstico y andlisis organizacional para formular y mantener actualizados los
documentos de gestién, entre ellos, los Manuales de Organizacion y Funciones, segin

- establece el articulo 14° inc. d) de la R:M. N° 884-2003-SA/DM, que aprueba nuestro
Regle-aento de Organizacion y Funciones, el cual es concordante con lo dispuesto por las

o Nor'nas Generales del Sistema de Racionalizacién aprobadas por R.J. N° 182-79-
I* AP/DNR; '

e Que, los Manuales de Organizacion y Funciones - MOF, son importantes documentos de
pestion institucional, en el cual se consignan las actividades y/o funciones, asi como las
responsabilidades pertinentes de cada Unidad Organica:

—

Que, segin lo expuesto, se hace necesario la aprobacion de los referidos Manuales de
Organizacion y Funciones — MOF, de conformidad. con las facultades establecidas por el
- articulo 1° inc. a) del D.S. N° 74-95-PCM;
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En uso de las atribuciones conferidas por el articulo 11° inc. ¢) de la R.M. N® §84-2003-

SA/DM. que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé™;

2= .. Con las visaciones de la Subdireccion General, Direccidn Ejecutiva de Administracién.
X thlj?ccifm Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesoria Juridica;
2

oi i)
Wl :

RNOR eee2 S Articulo 1°.- Aprobar los Manuales de Organizacién v Funciones (MOF), de las siguientes
Unidades Organicas del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”:

- Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Enfermeria:
- Manual de Organizacion v Funciones del Departamento de Anestesiologia y Centro

Quirargico;
- Manual de Organizacion ¥ Funciones del Departamento de Ayuda al Diagnéstico:
,7‘;-7‘{’/’ - Manual de Organizacién v Funciones de la Oficina de Asesoria J uridica:
s - Manual de Organizacién ¥ Funciones del Departamento de Emergencia y Cuidados
Criticos;

- Manual de Organizacion y funciones de la Oficina de Comunicaciones:
- Manual de Organizacién ¥ Funciones del Departamento de Odontoestomatologia; v
- Manual de Organizacion y Funciones de |a Oficina de Estadistica e Informatica.

Articulo 2°.- La Direccidn Ejecutiva de Administracién queda encargada de la difusion =

los indicados documentos de Gestion Institucional. en coordinaciéon con la Oficin.
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

Registrese y Comuniquese,

MINISTE
HOSPITAL Ma-
SCRANSC
L | —n R OO
Subdireccidn Dr. Sartiagn G. Cabrera Ramos
Direc.Ej. Adm,

DWECTOR GENER
Of; Plancam. Estratég. ; "

Of Asesorfa Juridica

El presente documento .
“COPIA FIEL DEL ORIGINAL"
que he tepido a la vi=t.

1 Exaltac odriguez Telia
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CAPITULO I: OBJETIVO Y ALCANCE DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

1. OBJETIVO DEL MANUAL

El manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayuda al Diagnéstico es un
documento técnico normativo y de gestion, que tiene los siguientes objetivos.

1.1 Definir y establecer la estructura y funciones del Departamento de Ayuda Diagnostica
asi como las responsabilidades, relaciones internas y externas de sus entes
constitutivos, y los requisitos de los cargos establecidos en el Cuadro para
Asignacion de Personal del para contribuir al cumplimiento de los objetivos
funcionales establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolomé".

1.2 Establecer las bases para mantener un sistema de. evaluacion y control interno para
facilitar el monitoreo de los procesos y actividades asistenciales. administrativas, de
capacitacion, docencia e investigacion del departamento

1.3 Implementar el sistema de comunicacién y coordinacién de todos sus integrantes,

eliminando la duplicidad de esfuerzos, confusién e incertidumbre para el cumplimiento
de las funciones asignadas a los cargos o puestos de trabajo.

1.4 Potenciar el desarrollo de las funciones asistenciales, de capacitacion, docencia,
investigacion y administrativas

1.5 Servir como instrumento de comunicacion, informacion y medio de orientacién para

las actividades asistenciales, docentes, Investigacion y la capacitacion permanente
del personal.

2. ALCANCE

El presente Manual de Organizacién y Funciones, es de aplicacién obligatoria en los
Servicios de Anatomia Patolégica, Patologia Clinica y Diagnostico por Imagenes, que
conforman el Departamento de Ayuda al Diagnéstico del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio "San Bartolomé".
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CAPITULO II: BASE LEGAL

Ley N® 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Ley N° 27658 - Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Ley N° 28456 — Ley de Trabajo del Profesional de la Salud Tecnélogo Médico.
Ley N° 26454 — Ley de formacion del PRONAHEBAS.

Decreto Legislativo N° 559 — Ley del Trabajo Medico.

Decreto Legislative N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N 013-2002-SA. - Aprueba el Reglamento de la Ley N® 27657- Ley del
Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

Resolucién Ministerial N° 616-2003-SA/DM — Aprueba el Modelo de Reglamento de
Organizacién y Funciones de los Hospitales

Resolucién Ministerial N° 884-2003-SA/DM - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifo "San Bartolome",

Resolucién Ministerial N° 1257-2004-SA/DM - Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolome".

Resolucion Ministerial N° 371-2003-SA/DM — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-

V. 01' “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normatives de Gestion
Institucional”

Resolucion Directoral N° 0150-OP-HONADOMANI-SB/2003 — Aprueba en la Estructura
Organica al Departamento de Apoyo al Diagnéstico como organo de Linea
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La delegacion de la autoridad debe tener un medio efectivo de control, para establecer
| el cumplimiento de Ias funciones y tareas asignadas. Por su parte, todo empleado debe
| estar obligado a informar a su superior sobre las tareas gjecutadas y los resultados
| obtenidos, en funcién a lo que espera lograr

| 3.1 El Conocimiento como Instrumento de Trabajo

Todo trabajador s un permanente generador de conocimiento y demandador de &l

| dentro del proceso de produccion de servicios: |0 que nos permite estar innovando vy

| mejorando los procedimientos. El Conocimiento actualizado es: nuestro principal
instrumento de desarrollo, controly reconocimiento

| 3.2 Unidad de Mando
| Todo cargo dependera jerarquicamente de un solo superior.

I 3.3 Autoridad

| Definicion clara de las lineas de autoridad. asi como los niveles de mando Y

responsabilidad funcional, para que los cargos de nivel superior puedan delegar autoridad
| necesaria en los niveles inferiores y se puedan adoptar decisiones segun las
responsabilidades asignadas.

| 3.4 Segregacion de Funciones

| Las funciones y tareas de los servidores deben ser definidas y limitadas de modo que

exista independencia y separacion entre funciones incompatibles que, entre otras, son:

| autorizacién, ejecucion, implementacion, registro, custodia de fondos, valores y bienes,

| y control de las operaciones, debiendo distribuirse a varios cargos evitando que todos los

aspectos fundamentales de una transaccidn U operacion se concentren en manos de una

| sola persona o unidad operativa, dado que par tratarse de funciones incompatibles, existe
| un alto riesgo de que pueda incurrirse en errores, despilfarros, actos irregulares o llicitos

' 3.5 Sistematizacion
Las funciones y tareas forman parte de sistemas, procesos, sub procesos y actividades.

Las funciones deben tener un fin es decir definirse en base a cumplimiento de los
| objetivos funcionales centrados en el usuario y estar interrelacionadas.

| 3.6 Mejoramiento Continuo

Actividad recurrente que permite el cambio e innovacion en la organizacion para lograr
| mejoras significativas en |a atencion de las necesidades de los usuarios externos e
| internos,
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| 37 Agrupacion segun funcion del cargo.

3.8

3.9

3.10

Las actividades se basan en los procesos de produccion de los diferentes servicios, que
indican las actividades Que cada trabajador debe desempefiar. El sistema técnico
ofrece la principal base de agrupacion, segun la funcién basica que el proceso
especializado exige.

La mayor utilizacion Yy el incremento del espectro operacional requieren de la
concordancia de la experticia diferenciada de todos los trabajadores, tanto por las
tareas que deban realizar dentro de los equipos de trabajo asi como por sus habilidades
y conocimientos.

La Mision del Hospital.

La misién del Hospital provee un marco referencial para la elaboracion del MOF puesto
gue el producto final del hospital es la recuperacion de la salud de la mujer, neonato.
nifio y adolescente, el incremento de la demanda va asociado cada vez mas a un
planeamiento estrategico y operativo en el proceso presupuestario, costos, diseno
organizacional y sistema de inversién publica que permitan |a optimizacién del uso de
los recursos disponibles.

Planeamiento del Manual de Organizacion y Funciones

El disefio especifico de las funciones de los cargos se articula a los objetivos definidos
en el proceso de planeamiento estratégico y los objetivos funcionales del Reglamento
de Organizacion y Funciones, para el uso eficiente de los recursos humanas, materiales
y financieros.

Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

La organizacion es dinamica y el Manual de Organizacién y Funciones debe
actualizarse permanentemente cuidando de mantener el equilibrio, flexibilidad y ser
acorde al perfil del cargo o puesto de trabajo
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r CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y |
ORGANIGRAMA FUNCIONAL |

4.1 Estructura Organica:

El Departamento de Ayuda al Diagnostico es la unidad organica encargada de '
proporcionar la informacion escrita, cientifica y técnica especializada, obtenida |
mediante la ejecucion de procedimientos de Anatomia Patologica, Patologia Clinica e
Imagenologia, para el Diagnéstico, Pronastico, Evaluacién y Seguimiento del estado |
de Salud o enfermedad de las personas, asi como también para la investigacion,
docencia y capacitacion |

Es un 6rgano de linea que depende de la Direccion General. I

El Departamento de Ayuda al Diagnéstico tiene la siguiente estructura organica: |

. Jefatura |
u Comité Asesaor |
. Secretaria

- Servicio de Anatomia Patologica |
o  Equipo de Patologia Quirurgica |

o Equipo de Citologia:
o Equipo de Necropsias, |

o Equipo de Citogenetica y Biclogia Molecular. |

- Servicio de Patologia Clinica |
o  Equipo de Hematologia y Bioguimica. |
o Equipo de Microbiologia e Inmunologia.

Equipo de Banco de Sangre .

o

o Equipo de Emergencia |

- Servicio de Diagnéstico por Imagenes |
0 Equipo de Radiodiagnostico
o Equipo de Ecografia '
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y |

ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4 1 Organigrama Estructural:
Organo de Direccion
Direccion General

Organo de Linea
Departamento de Ayuda al Diagnostico
_ Servicio de Anatomia Patologica

Servicio de Patologia Clinica
_  Servicio de Diagnéstico por Imagenes

Departamento de
Ayuda al Diagnostico

e Comité
{ l Asesor

Secretaria de Almacen del
Departamento Departamento

‘|

Molecular |

Servicio de Servicio de
Anatomia Patologia Clinica
Patolagica
e LE_LE .
Patologia Hematologia y
Quirtrgica Bioguimica
Citologia Microbiologia e
- | Inmunoloala
Necropsias ___| Banco De Sangre
| Genética y Biologia Laboratorio de l

emergencia

1

Servicio de
Diagnéstico por
Imagenes

| |

| Radiodiagnéstico J |

Ecografia j |
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.2 Funciones del Departamento:
4.2.1 Jefatura de Departamento

Conduce las actividades del Departamento, planificandolas, programandolas,

coordinandolas, evaluandolas y su representacion.
4.2.2. Comité Técnico Asesor del Departamento

Constituido por la Jefatura de Departamento y los Jefes de Servicios. Tiene como
funciones coordinar las labores administrativas, asistenciales, de capacitacion docencia e
investigacion del Departamento; discutir y proponer el Planeamiento Estratégico del
Departamento, los Planes Operativos, los Planes de Inversién o desarrollo; elaborar los
Manuales de Procedimientos Técnicos, Protocolos, Guias o cualquier otro documento o

informe que requiera el Departamento

4.2.3 Secretaria del Departamento

Se encarga de la coordinacion de de las relaciones de la jefatura de departamento y de la

administracion de su documentacion

4.2.4 Almacen del Departamento

Se encarga de ejecutar actividades de control de existencias, materiales y reactivos del

Servicio. Implementando técnicas de almacén.

4.2.5 Servicio de Anatomia Patologica

Es la unidad organica encargada de proporcionar informacién cientifica, técnica

escrita, mediante la ejecucion de procedimientos Citologicos, Citogenéticos,
Macroscopicos, Histopatologicos y de Biologia Molecular de especimenes bidpsicos,
quirdrgicos, necropsias, biopsias de congelacion para efectuar el diagnéstico, pronéstico,

evolucién y Seguimiento de las alteraciones estructurales de las enfermedades.

Depende del Departamento de Ayuda al Diagnostico y esta constituido por los siguientes

equipos .

Equipo de Patologia Quirdrgica; que se encarga de entregar informes escritos de los
examenes especializados realizados a los especimenes biopsicos, quirtirgicos y de

Congelacion, mediante procedimientos histopatologicos.

Equipo de Citologia; que se encarga de entregar informes escritos de los estudios
citologicos especializados, realizados a las muestras provenientes de improntas, liquidos.

secreciones corporales, BAAF y raspados.

Equipo de Necropsias; su finalidad es ejecutar Necropsias con |a finalidad de otorgar
Certificado de Defuncién y emitir un informe escrito del diagnostico de causa de muerte, el

mecanismo fisiopatolégico y el Diagnostico de enfermedad

Equipo de Citogenética y Biologia Molecular se encarga de efectuar estudios

citogenéticas y de Biologia Molecular con fines de realizar diagnéstico y consejeria.
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.2.6 Servicio de Patologia Clinica

Es la unidad organica encargada de proporcionar informacién técnica especializada vy
escrita. mediante la realizacion de consultas pre-analiticas y post-analiticas y procesos
preanaliticos, analiticos y post analiticos de estudios Bioguimicos, Hematoldgicos,
Inmunologicos, Microbioldgicos en liquidos y secreciones corporales para el diagnostico. |
pronostico, evolucion, seguimiento y tratamiento de los estados de salud y enfermedad de |

los pacientes y actividades de Hemoterapia y Medicina Transfusional.
Depende del Departamento de Ayuda al Diagnostico
Esta conformado por los siguientes equipos o areas:

Equipo de Hematologia y Bioquimica; se encarga de entregar informacion escrita de |
de

los examenes realizados para evaluar el estado del Sistema Sanguineo Y

coagulacién; y de la informacion especializada de las examenes realizados caracteristicas

de las constantes de los componentes bioguimicos

Equipo de Microbiologia e Inmunologia entrega informacion acerca de |a presencia o
no y el tipo de los agentes infecciosos en muestras organicas u hospitalarias; y la |

informacion acerca del estado del sistema inmunologico

Equipo de Banco de Sangre, se encarga de realizar actividades de Hemoterapia ¥
Medicina Transfusional con la finalidad de entregar sangre o hemocomponentes Seguros,

confiable y oportuna a los pacientes que lo requieran.

Equipo de Laboratorio de Emergencia. se encarga de realizar los diversos examenes o0
pruebas de laboratorio clinico, durante las 24 horas en situaciones de emergencia y

cuando los otros equipos del Servicio no funcionan.

4.2.7. Servicio de Diagnodstico por Imagenes

El Servicio de Diagnéstico por Imagenes es la unidad organica encargada de brindar
informacién escrita utilizando los procedimientos de Estudios de Imagenologia comao son |
los radiologicos, fluoroscopicos o ecograficos para el diagnostico, seguimiento Yy

tratamiento de las enfermedades; asi como también para la investigacion, docencia vy |

capacitacion.
Depende del Departamento de Ayuda al Diagnostico.
Esta conformado por los siguientes equipos o areas

Equipo de Radiodiagnostico; se encarga de entregar informes escritos de los examenes
y estudios radiolégicos realizados, aplicando procedimientos tecnolégicos mediante &l ‘

uso de radiaciones ionizantes, (Rayos X).

Equipo de Ecografia; se encarga de entregar informes escritos de los examenes Yy

estudios radiolégicos realizados, mediante el uso de radiaciones no ionizantes |

(Ultrasonografia).
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL Y
ORGANIGRAMA FUNCIONAL J

4.4 Organigrama Funcional del Departamento de Ayuda al Diagnostico.

Direccion General
(Director de Programa Sectorial 111}

Departamento de Ayuda al
Diagnostico
{Director de Programa Sectorial 1)
Comite Asesor
(Jefes de Servicio)
Secretaria de Almaceén del
Departamento Departamento

{Secretaria Il (Téc. de almaceén-SnF)

Patologica (Supervisor de Programa Sectorial |) Imagenes

Servicio de Anatomia Servicio de Patologia Clinica Servicio de Diagnéstico por
(Supervisor de Programa Sectorial ) (Supervisor de Programa Sectorial 1)
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAI
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.4 1 Organigrama Funcional del Servicio de Anatomia Patologica.

Jefe del Departamento de

Ayuda al Diagnostico

(Director de Programa Sectonial 1)

Jefe de Servicio Anatomia

Patolégica

{Supervisar de Programa

Sectorial 1)

l

fon

o

Secretaria
(Secretaria 1)
Equipo de Equipo de Equipo de Equipo fie
Patologia Citologia Mecropsias Citogenética y
Oiirirnira Bioloaoia Molecular
Médico Il Medico Il Medico Il Médico Il '
(1) (2) m (1
Tecnodlogo Tecndlogo fir] Tecndlogo Bidlogo Il |
Meédico | Médico | Meédico | (1)
(1) (1 (1) 1
= |
Técnico en |_ Técnico en l Técnico en Tecnodlogo
Laboratorio Il L— Biologia | | Laboratorio |l Medico |
(2) i (1 (1) (1)
|
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ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.4.2 Organigrama Funcional del Servicio de Patologia Clinica.

Jefe del Departamenio de
Ayuda al Diagnostico
{Caractor de Programa Sectonial 1)

Jete de Servicio de Patologia
Clinica
(Supennsor de Programa Sactorial 1)

Secretaria
{Auxiliar de Sistema Digitadores (SNP)
Administrativo 1) {8}
Equipo de Equipo de Equipo de Banco Equipo de
Hematologia y Microbiologia e de Sangre Laboratorio de
Bioquimica Inmunologia Fieinpnsia
W rai. Wil e MoaoL. W —
Médico Ill - Médico Il Médico Il - Medico Ill
(1 {1 m (1) (1)
Tecnologo Tecnologo Tecndlogo ] Tecnologo
Meédico | pim Medico | i Medico | Meédico |
2 FY J 3 J 7
| Tecnico _I Técnico Técnico en e Tecnico
— Especializado en — Especializado en Laboratorio |l Especializado en
Laboratorio Laboratorio 2 Laboratorio
Al LA AN (2) g
Técnico en , T
— Labr::-r:{griﬂ I —  Tochico en —  Joencoen
(3) Laboratorio |l Laboratorio Il
(2) (1)
Técnico en Técnico en 1 Técnico en
Laboratorio | — Laboratorio | Laboratorio |
(1) (1) (3
Auxiliar de Auxiliar de Auxiliar de
Laboratorio | | Laboratorio | Laboratorio |
(1) (1) = ol (1)
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CAPITULO IV: ESTRUCTURA ORGANICA, ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL X -
ORGANIGRAMA FUNCIONAL

4.4.3 Organigrama Funcional del Servicio de Diagnéstico por Imagenes.

Director del Departamento

de Ayuda al Diagnostico
(Director de Programa Sectarial 1)

Jefe de Serviciode )
Patologia Clinica X Ppe « T vy’
(Supervisor de Programa

Sectorial 1)
Secretaria Recepcion
{Secretaria I1) (Auxiliar de Sistema
Administrativa 1)
Archivo de Placas
(Tecnico en Laboratoria 1)
—
Equipo de Equipo de
Radicdiagnostico Ecografia
I ]
Meédico I Méﬂ‘]"" Il
(1)
Tecndlogo Médico | Técnicas de
{7} Enfermeria
(Apoyo)
Operador de Equipo
Medico
11
Técnicas de
= Enfermeria
(Apoyo)
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’ CAPITULO v: CUADRO ORGANICO DE CARGOS

e = e TS
|_ DEFARTAMENTD DE AYUDA AL DI&GNQSTICD

f 505 Director de Programa 5 Sectorial | | D3.052507  omector [ 7 |
Secretaria || | 12056752 i

ERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

221

| Upervisor de Programa Sectorial | —| D2-05-695-1 | DIRECTOR 1 |I_|]
507-511Medico || | P5-50-525-3 | 5

512 Bislogo || P4-45-190-2 | 1 |

313-516 ecnologo Médico | | P3-50-847-1 | 4 | |

517-519Técnico en Laboratorio [ | T5-50-785-2 | 3| |

520 lTEr:nrcn en Biologia | | T4-45-743-1 | | 1 | |

ubtotal | |15 | |

—

|
| | .
— > SCRVICIO DE PATOLOGIA CLINGA ~—~—~———— ————— D il

522 |Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-595-1 | DIRECTOR 1 | _I
523-526Medico || P5-50-525.3 4 | |
527-542 ecndlogo Médico | F3-50-847-1 16
543-550Técnico Especializado en Laboratorio SiC | g | |
551-588[Técnico en Laboratorio || | T5-50-785-2 | g | |
559-563Técnico an Laboratorip | | T4-50-785-1 | 5 | |

564 uxiliar de Sistema Administrative || A4-05-180.-2 1
965-567lAuxiliar de Laboratorio | | A3-45.137.1 | | 3 |

|Subtntal | | 46 | |
L J&ﬁaa_DFDM_GND_STED_P-Eﬁ IMAGENES =L jj

568 |Supervisor de Programa Sectorial | D2-05-695-1 DIRECTOR | ¥

569 édico Il P5-50:525-3 1

570 |Meédico || | P4-50-525-2 | | 1 | |
571-577Tecnologo Medico | P3-50-847-1 7 | |

578 Operador de Equipo Médico | T5-50-575-2 1

978  [Técnico en Laboratorio | T4-50-785-1 | 1 | |

580 |Secretaria || T2-05-875-2 1

381 |Auxiliar de Sistema Administrativo 1 Ad4-05-160-2 | | 1 |

Subtotal | | 14 | |
| ||
= + - _u_'_:—-_—[_-_'ﬁTAL ‘ 76 | |

APROBADO ?TI_.'I'ImraTrcuuxrlcacﬁ . | VIGENCIA S 1‘
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ‘

6.1 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Departamento de Ayuda al Diagnéstico
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO ]
CARGO CLASIFICADO: Director de Programa Sectorial | | N° DE : CODIGO
. (Jefe de Departamento) CARGOS CORRELATIVO
. CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D3-05-290-1 ' 505

" 1.FUNCION BASICA 1

Organizar, planificar, dirigir, supervisar ¥ controlar las actividades  asistenciales.  técnico-
administrativas de docencia, investigacian y capacitacion del Departamento, como parte de |a
alencion integral del paciente en especial y del personal del Departamento en general

2. RELACIONES
2.1 Internas:

« Depende directamente del Director General (Director de Programa Sectorial I1l), al que reporta
el cumplimiento de su funcian

*» Tiene una relacién de Mando Directo sobre Igs Jefes de Servicios de los Servicios
dependientes del Departamento de Ayuda al Diagndstico.

* Tiene relacién de coordinacion con los Jefes de Departamentos de los demas 6rganos de
Linea, para el cumplimiento de sus funciones y realizacion de trabajos asignados por |a
Direccién Ejecutiva,

» Tiene mando directo sobre todo el Personal asignado al Departamento.

¢ Con el Personal del resto de Oficinas: Relacién de coordinacién para intercambio de |
informacion. '

2.2. Externas:
* Con el Ministerio de Salud: relaciones de coordinacion, capacitacién y mejoramiento de las
actividades del Departamento, previo conccimiento del Director gjecutivo.
¢ Tiene relacién de Coordinacion para capacitacion, investigacion y atencién de pacientes con
Institutos Especializados Hospitales Centros ¥ puestos de Salud con conocimiento de |a
Direccién Ejecutiva.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Representacién Técnico-administrativa del Departamento.
3.2 Autorizacion de actos Técnico- Administrativos del Departamento.
3.3 Supervisién Monitoreo y control de las actividades del Departamento

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Asesorar y apoyar técnicamente en aspeclos propios de |as especiaglidades a la Direccidn
Ejecutiva y Oficinas Administrativas del Hospital para el cumplimiento del Plan Operativo, Visian
y Mision,

4.2 Elaboracion, monitoreo y evaluacion en el cumplimiento del Plan Operative Anual y el Plan
Estratégico Institucional.

4.3 Coordinar con los Jefes de Servicio para planificar las actividades del Departamento buscando
el maximo de eficiencia, calidad e integracion acorde con la Misién y Visién de la Institucién. |

4.4 Supervisar, planificar, monitorizar, organizar y controlar el cumplimiento de las actividades
Asistenciales, Técnico-Administrativas, Docentes y de Investigacién de todo el personal a su
cargo, a fin de cumplir los objetivos funcionales contemplados en el Reglamento de Organizacion y
Funciones y lograr un funcionamiento adecuado. '

4.5.Convocar y presidir las reuniones técnicas con los Jefes de Servicio, para coordinar las
actividades del Departamento y de los Servicios

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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4.6. Supervisar, difundir y verificar el cumplimiento de las normas de Bioseguridad dentro~del

Departamento a fin de proteger al personal a su cargo como también proteger la integridad del
paciente.

4.7.Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extraordinario solicitado por la
Direccién Ejecutiva para los informes y evaluaciones gue esta realiza.

4.8. Cumplir y hacer cumplir las normas. reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes e
integrar el comité técnico asesor de la Direccion gjecutiva del Hospital a fin de lograr un
desempefio de las funciones del Departamento.

4.10 Organizar y Promover eventos de capacitacian y educacion médica continua como parte de la
labor docente del Hospital,

4.11 Dirigir la elaboracién del Plan de trabajo del personal medico del Departamento a fin de cumplir
con los objetivos funcionales.

4.13 Promover y dirigir actividades preventivo-promocionales extra-muros en beneficio de la
comunidad, en coordinacion con la Direccion General del Hospital

4.14 Supervisar, evaluar y garantizar el adecuado mantenimiento y funcionamiento de los

instrumentos, equipos necesarios para brindar seguridad y eficiencia en la atencion de
pacientes.

4.15 Controlar los servicios que conforman el Departamento. priorizando el cumplimiento de las
metas y objetivos, analizando los avances y limitaciones

4.16 Promover y proponer estudios de oferta y demanda de los servicios comprendidos, gastos |
costos unitarios y produccién de actividades: productividad y calidad de los servicios
involucrados, para su evaluacion y reprogramacion y garantizar el cumplimiento de los
objetivos del departamento y del hospital

417 Autorizar pedido de insumos, equipos solicitados por los Jefes de Servicio del Departamento
de Ayuda al Diagnostico para garantizar un adecuado funcionamiento de dichos servicios.

4.18 Aprobar los horarios, distribucion del trabajo asi como los roles de vacaciones del personal

presentado por los jefes de Servicio, de acuerdo a las disposiciones vigentes y a las
necesidades de la institucion

418 Participa en la formulacién y evaluacién del Plan Estratégico Institucional coordinando
actividades del Departamento para lograr los objetivos de |a Institucion

4 20 Cuidar el prestigio del Departamento y del hospital. desempefiandose segun el codigo de ética
de las diferentes érdenes profesionales que integran el Departamento de Ayuda al Diagnostico

4.21 Monitoreo técnico de las actividades asistenciales y absolver las consultas técnicas para
alcanzar los estandares establecidos.

4.22 Monitorear y controlar las actividades de docencia dentro del Departamento en el marco de la |
labor docente del Hospital,

4.23 Planificar, dirigir y Monitorear las actividades de capacitacion en coordinacion con el Comité
Técnico Asesor del Departamento.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.24 Evaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo a fin de lograr mejoras.
4.25 Delegar las funciones de jefaturas a quien corresponda por ausencia,

425 Las demas funciones que le asigne el Directar Ejecutivo.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

5.2 Experiencia

-

anos.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

= Conocimiento de algin idioma extranjero en nivel avanzado.

Habilidades minimas y deseables

Actitudes minimas y deseables

Minima exigible: Titulo Profesional de Médico Cirujano con especialidad en Patologia
Clinica, Anatomia Patologica o Radiologia y habilitads en su respectivo Colegio Profesional,

Deseable: Maestria y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes

Tiempe minimo de experiencia en &l gjercicio de su especialidad: 3 afios
Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacién y conduccion de
personal: 3 afios

Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades tecnico- administrativas: 10

Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

Capacidades minimas y deseables

Capacidad de analisis, expresién, redaccion sintesis, direccidn, coordinacion,

|
administracién y organizacién.

Habilidad Técnico — Administrativa para el desarrollo de las actividades del Departamento
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales del Departamento
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro del Departamento
Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

De entrega al servicio y buscar el bienestar de los demas.

Vocacion para la solucion de problemas del usuario interno y externc

Facilidad para el trabajo en equipo.

Trato amable para su personal y pacientes.

Demaostrar principios éticos en todas sus acciones.

Respeto por las Leyes, Reglamentos y Normas de |a nacién, del Minsa ¥ de la Institucion
Respetar e inculcar a su personal el respeto a la vida humana,

APROBADO
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UNIDAD ORGANICA: DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO.

: [ Mo DE | CoDIGO
CARGO CLASIFICADO: Secretaria I | carGos I CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 521

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad con instrumentos de apoyo secretarial,
cumpliendo con los objetivos funcionales para los que fue creado el Departamento de Ayuda al
Diagnostico.

2. RELACIONES

2.1 Internas:
 Depende directamente del Jefe del Departamento (Supervisor de Programa Sectorial 1), al que
reporta el cumplimiento de sus funciones.
« Tiene relacion de coordinacion con los Jefes de Servicio.
Tiene relacidn de coordinacion con las diversas Oficinas, Servicios y Departamentos en la

recepcion y remision de documentacion, y seguimiento de los tramites que implican los
mismaos.

2.2 Externas:
= No tiene,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Redactar segun indicaciones y criterio propic la documentacion solicitada para cumplir con los
objetivos funcionales del Departamento.

4.2 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas Yy procedimientos administrativos y
disposiciones vigentes dentro del Servicio para realizar un adecuado desempefio en sus
funciones,

4.3 Recibir, registrar, analizar y clasificar la documentacion recibida en la oficina para el desarrollo
de los diferentes procesos que realiza el Departamenta

4.4 Mantener actualizados los libros de ingresos y egresos de documentacién del Departamento
para realizar un adecuado seguimiento de la documentacian,

4.5 Coordinar reuniones del Departamento o Servicios y preparar la Agenda respectiva para un
adecuado desarrcilo de las mismas.

4.6 Recepcionar y atender con amabilidad a las personas y llamadas telefénicas que requieran
apoyo del Departamento.

4.7 Realizar los requerimientos de materiales de escritorio y mobiliario para garantizar el adecuado
funcionamiento de los Servicios que integran el Departamento.

4.8 Recepcidn, redaccion y entrega de resultados diversos al plblico en general a fin de lograr una
atencién especializada.

4.9 |Las demas funciocnes gue le asigne su Jefe inmediato,

APROBADO : ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
» Minima exigible: Titulo no universitario de Secretaria Ejecutiva.
o Deseable: Capacitacion en cursos de relaciones interpersonales.

5.2 Experiencia :
« Experiencia mayor de 5 afios en labores secretariales en areas asistenciales.
« Experiencia minima 1 afio en la Administracion Publica

5.3 Otros:
s« Capacidad de Expresion, sintesis, redaccion, analisis y de organizacion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion,
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos
Habilidad para tolerancia al estres.
Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal
Tendencia a la estabilidad emocional.
Cooperacion alta.
Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA DEPARTAMENTO DE AYUDA AL DIAGNOSTICO T
MATERIA DEL CONTRATO: Técnico de Almacén a1 |1 N°DE

CONTRATATOS CONTRATO

CODIGO POR LOCACION DE SERVICIOS

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO:
Ejecutar actividades de control de existencias, materiales y reactivos del Servicio. Implementando
técnicas de almacén.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

+ Depende directamente del Jefe del Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), al que
reporta el cumplimiento de sus funciones.

s Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el almacén
Central para la obtencion de insumos, con la Central de Esterilizacion para |la obtencion de
material esterilizado.

¢ Tiene relacion de coordinacion con trabajadores del Servicio para la recepcion y enfrega de
materiales. |

2.2 Externas:
+ Mo tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

4. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR:

4.2 Realizar la recepcion de todos los materiales y reactivos del Servicio para su disposicion en
los procedimientos realizados.

4.3 Llevar un CARDEX de toda la existencia, donde registrara todo lo concerniente a las
caracteristicas de los insumos y materiales a fin de llevar un control de los mismos. [

4.4 Atender la solicitud de materiales para lograr una atencicn adecuada de los servicios
45 Registrar el movimiento de |as existencias a fin de cumplir.

4.6 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos, manuales y
disposiciones vigentes del servicio, la institucian y el MINSA a fin de lograr un servicio con
calidad y eficiencia.

4.7 Cumplir con las normas de Bioseguridad en razon de los estandares establecidos.

4.8 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
s Minima exigible: Titulo o Capacitacién Técnica en manejo de Almacen
s Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad
o afines, |

APROBADO | uLTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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52 Experiencia :
« Experiencia mayor de 2 afios en labores secretariales en areas asistenciales
» Experiencia minima 1 afio en la Administracion Publica,

5.3 Otros.
* Capacidad de Expresién, sintesis, redaccion, analisis y de organizacion.
* Habilidad para trabajar en equipo y bajo presian
= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.
= Habilidad para tolerancia al estrés.
* Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal.
» Tendencia a |a estabilidad emocional
+« Cooperacion alta.
L ]

Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Servicio de Anatomia Patologica
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 UNIDAD ORGANICA® SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA R
CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectarial | N° DE ; copbicé

L (Jefe de Servicio) CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-695-1 _ 506

1. FUNCION BASICA

Coordinacién del desarrollo de actividades asistenciales, docentes, de investigacion y capacitacion a
gjecutarse en el Servicio de Anatomia Patoldgica, con el fin de brindar ayuda técnica especializada
mediante la ejecucion de procedimientos anatomopatoldgicos

2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Jefe del Departamento de Ayuda al Diagndstico (Director de
Programa Sectorial |) al que reporta &l cumplimiento de su funcién.

* Tiene relacion con los siguientes cargos: Médico, Bidlogo, Tecnologo Meédico, Técnico en
Labaoratorio, Técnico en Biologia y Secretaria; para el cumplimiento de sus funciones,

» Tiene relacién de coordinacion con los demas Jefes de Servicio que conforman el
Departamento de Ayuda al Diagnéstico.

* Relacion de coordinacién con el Personal del resto de Oficinas para intercambio de
informacian.

2.2 Externas:

+ Tiene relacion de Coordinacion para capacitacion, investigacion vy atencion de pacientes con
Institutos Especializados Hospitales Centros y puestos de Salud con conocimiento de la
Jefatura de Departamento.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Representacion Técnico- Administrativa del Servicio Anatemia Pataolégica.

3.2 Implementacion de actividades Técnico- Administrativos del Servicio,

3.3 Control de |a labor del personal a su carge

3.4 Convocatoria para reuniones peritdicas del personal a su cargo con fines diversos; plan de
trabajo, docencia, capacitacion e investigacion.

3.5 Supervisa todas las actividades realizadas en el Servicio

4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Programar, organizar, dirigir y supervisar los procedimientos especializados del servicio, con el |
fin de garantizar una atencién de calidad, segun los protocolos y normas vigentes del Servicio.

4.2 Dirigir, Menitorizar, supervisar y evaluar los programas de trabajo para lograr y garantizar el
cumplimiento de las metas previstas por el Servicio.

4.3 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

4.4 Elaborar y presentar oportunamente tado informe crdinario o extraordinario solicitado por el Jefe
| de Departamento, para los informes v evaluaciones gue este realiza,

4.5 Dingir y participar en la elaboracion de guias de procedimientos del Servicio a su cargo a fin de
contribuir con la mejora de los procesos,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA.
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46 Convocar al personal a su cargo, para la elaboracion de Documentos de Gestion del Servicio.

47 Formar parte del Comité Asesor del Departamento;, asistir al Jefe de Departamento en la
elaboracion, revision, actualizacion y difusion de los documentos de Gestion del Departamento.

4.8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir normas de Bioseguridad y de asepsia, de las areas bajo su
competencia para proteccidn del paciente v el personal asistencial

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

4.10 Coordinar, brindar las facilidades correspondientes para la actualizacion y  capacitacion
constante del personal asignado al Servicio.

4.11 Gestionar el abastecimiento adecuado y oportuno de insumos para el Servicio para lograr una
adecuada atencion del Servicio.

412 Coordinar la ejecucion y evaluacién de |as actividades propuestas con el personal a su cargo

para la reformulacion e implementacion de estrategias y lograr un adecuado funcionamiento
del servicio.

413 Coordinar con su personal bajo su cargo, estudios de oferta y demanda del servicio,
productividad y calidad de la atencién para su mejora continua.

4.14 Presentar a la jefatura de Departamento para su aprobacién, los horarios, distribucion del
trabajo asl como los roles de vacaciones del personal de acuerdo a las disposiciones
vigentes y a las necesidades del Servicio

415 Evaluar periddicamente el desempefio laboral del personal a su cargo para establecer
sanciones y/o estimulos.

418 Informar scbre las actividades y ocurrencias del Servicio a la Jefatura del Departamento &
instancias supericres pertinentes segln sea el caso.

417 Asumir responsabilidad del Departamento por encargo, en ausencia del titular, con el fin de
cumplir con las disposiciones establecidas.

4.18 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacién y Comportamiento en caso de
Desastres para su implementacion y aplicacion en el Servicio,

4.19 Las demas funciones gue le asigne el Jefe de Departarmento

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
* Minima exigible: Titulo Profesional de Meédico Cirujano, con especialidad en Anatomia
Patoldgica, estar inscritc y habilitado en su respectivo Colegio Profesional y Registro de
Especialista.

s Deseable: Maestria y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud. Salud plblica o
equivalentes.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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5.2 Experiencia |

* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios |

* Tiempo minimo de experiencia en direccion Supervision, organizacién ¥ conduccion de |
actividades técnico administrativas: 3 afios.

* Experiencia en el Servicio Rural ¥y Urbano Marginal de Salud (SERUMS ) |
= Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayor a 10 afios

5.3 Capacidades. Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

* Capacidad de analisis. expresion, redaccion, sintesis, direccion coordinacion, administracion ¥
organizacion.

= Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel avanzado.

Habilidades minimas ¥y deseables

* Habilidad Técnico - Administrativa para &l desarrollo de las actividades del Servicio.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales del Servicio.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio
Habilidad para tolerancia al eslrés,
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
" De Entrega al servicio y buscar el bienestar de los demas
Vocacion para la solucion de problemas del usuario interno y externo. .
Facilidad para el trabajo en equipo.
Trato amable para su personal y pacientes
Demostrar principios éticos en todas 5US acciones,
Respeto por las Leyes, Reglamentos y Normas de |a nacion, del Minsa y de la Institucién.
* Respetar e incuicar a su personal gl respeto a la vida humana.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA. I
MATERIA DEL CONTRATO: Secretaria [ — cu:;gi'm
CODIGO POR LOCACION DE SERVICIOS )

1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO:
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial, cumpliendo con los
objetivos funcionales para los gue fue creado el Servicio de Anatomia Patologica.

2. RELACIONES

2.1 Internas;
* Depende directamente del Jefe del Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), al gue reporta
el cumplimiento de sus funciones.
« Tiene relacion de coordinacion con las diversas Oficinas, Servicios y Departamentos en |a
recepcian y seguimiento de la documentacian del Servicio.

2.2 Externas:
* Notiene,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO:

No tiene.
4. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR:

4.1 Redactar segun indicaciones y criterio propio la documentacion solicitada al Servicio para cumplir
con los objetivos funcionales para los que fue creada

4.2 Cumplir con los reglamentos, manuales. normas y procedimientos administrativos v disposiciones
vigentes dentro del Servicio para realizar un adecuado desempefio en sus funciones.

4.3 Recibir, registrar, analizar y clasificar la documentacion recibida en la oficina para el desarrollo de
los diferentes procesos que realiza el Departamento,

4.4 Mantener actualizados los libros de Ingresos y egresos de documentacion del Departamento para
realizar un adecuado seguimiento de |a documentacidn,

4.5 Coordinar reuniones del Servicio ¥ preparar la Agenda respectiva para un adecuado desarrolio de
las mismas.

4.6 Recepcionar y atender con amabilidad a las personas y llamadas telefénicas que requieran apoyo
del Servicio,

4.7 Realizar los requerimientos de materiales de escritorio y mobiliario para garantizar el adecuado
funcionamiento de los Servicios que integran el Servicio.

4 8 Recepcionar, redactar y entregar los diversos resultados al publico en general a fin de brindar una
atencion personalizada

4.9 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato.

' APROBADO ULTIMA MODIFICAGCION VIGENGIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion:
+ Minima exigible: Titulo no universitario de Secretaria Ejecutiva
* Deseable: Capacitacion en cursos de relaciones interpersonales.

5.2 Experiencia : ;
= Experiencia mayor de 2 afios en labores secretariales en areas asistenciales. '
= Experiencia minima 1 afio en la Administracion Publica,

5.3 Oftros:
» Capacidad de Expresion, sintesis, redaccion, analisis y de organizacion.
= Habilidad para trabajar en equipo y bajo presién.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Habilidad para tolerancia al estrés.

Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico.

Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal,

Tendencia a I3 estabilidad emocional.

Cooperacion alta.

Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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6.2.1. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Patologia Quiruargica.
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA. |

: N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Médico Il G ation | 1 SO AN

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 | 507 - 511

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de procedimientos técnicos especializados para el estudio histopatolégico de las |
muestras o especimenes de los pacientes, con &l objetive de entregar un informe escrito de los
hallazgos encontrados a fin de realizar el diagnostico oportunc de patologia gue pueda aquejar a los |
pacientes.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Servicio de Anatomia Patolégica (Supervisor del
Programa Sectorial 1), al que reporta el cumplimiento de su funcion.
« Relacion de Supervision y coordinacion con los profesionales del Servicio
« Con el personal de otros Servicios y Oficinas del Hospital: relaciones de coordinacion para
la atencién de pacientes, apoyo al diagnéstico, capacitacién, docencia e investigacion con
conocimiento del Jefe de Servicio y Jefe del Departamento
2.2 Externas:

. Coordinacién con Institutos Especializados, Hospitales, Centros de Ayuda Diagnostica,
Universidades e Institutos Superiores, para la atencion de pacientes, capacitacion, docencia
e investigacion, con conocimiento del Jefe de Servicio

« Con el Pablico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
31 Asume la Representacion Técnico-Administrativa y Legal del Servicio por autarizacion |

expresa del Jefe de Servicio y/o Jefe de Departamento. .
3.2 Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por el persanal del Servicio |

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4 1 Practicar €l examen macroscopico ylo de las muestras obtenidas a partir de las piezas
quirGrgicas para brindar ayuda tecnica especializada en el diagnostico de las enfermedades.

4.2 Efectuar el estudio de las biopsias por congelamiento como parte de la ayuda especializada
del servicio

4.3 Realizar la lectura de las laminas histolagicas procedentes de piezas quirirgicas a fin de
interpretarlos y emitir el diagnostico

4 4 Realizar estudio iconografico de muestras con fines diagnosticos.

4.5 Participar en la Discusion y exposicion de Casos Clinicos en el Servicio como parte de la labor
docente del Hospital. |

46 Participar en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan de Adquisiciones del ‘
Servicio u otros documentos de gestion del Servicio para la mejora de los procesos del
Hospital.

'_EF'RDEADG | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA: '
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4.7  Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos, manuales Yy
disposiciones vigentes del servicio, la institucion y el MINSA a fin de lograr un éptimo desarrallo
del servicio

48 Apoyar y asesorar en la organizacion del Servicio para un buen desempefio del mismo.

4.9 Elaborar y presentar Documentos e Informes solicitados por el Jefe de Departamento o de
Servicio

410 Desarrollar actividades docentes y de investigacién, de acuerdo a convenios inter-institucionales

4.11 Dirigir, supervisar y evaluar la labor asistencial y el aprendizaje del Médico Residente del Servicio
a fin de cumplir Ia labor docente del Hospital

4.12 Supervisa el correcto funcionamiento de los eguipos biomédicos del Servicio para que estos sean
disponibles en cuanto sean requeridos,

4.13 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su
ejecucién
4.14 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacian
 Minima exigible: Titulo de Médico-Cirujano, con especialidad en Anatomia Patolégica,
inscrito y habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas.

* Deseable: Actualizacién de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico-
intermedio; Conocimientos basicos de Informatica.

5.2 Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad; 3 afios.

= Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas 3
anos.

» Experiencia en el Servicie Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
* Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayor a 5 afios.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccién, coordinacién, administracién
¥ arganizacion.

» Conocimiento del idioma inglés a nivel basico o Intermedio.

Habilidades minimas y deseables
Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.

Habilidad para tolerancia al estrés,
Habilidad técnica para utilizar equipos infarmaticos

Actitudes minimas y deseables l
= \ocacion y entrega al servicio y bienestar de los demés. |
= Cooperacién para trabajo en equipo

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA G
CARGO CLASIFICABS: Tecndiogo Meédico | Ll | ' | CorrELATIVO

' CODIGQ DEL GARGO CLASIFICADO! P1£0 647§ | 813515

= —— —_— —

1. FUNCION BASICA

Ejesucion do actividades oe Tecnologia Madiza ¢n la eapcoialidad g Anatomig Pgralégma. &N apoyo
de las actividades de ayuda al diagnéstico realizadas por el persanal madicn fal aarvisio.

2. RELACIONES

2.1 Intarnas:

» Depende directamente dal Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sactorial Iy dal Medico |l

» Gon el personal del Servieis: ¢eordina su labor con |a secrataria del sarvicis.

* Con el parsenal de otros Servicios del Departameanto y da stros departamentos relaciones de
coorainacion y de apoyo especializado para Ia realizacion de trabajos encargados por el servisie
y/o Departamento, con conocimients del Jofe da Servicio v Jefatura de Departamento

- Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coardinacion e intercambio de informacien

2.2 Externas:

» NO tieng,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar cortes histologicos. con el fin da apavar a la actividad del médico.

4.2 Preparacién de los reactivos & insumos que se utilizan en los diversos procedimientos del
Servicio, para que estén disponibles de manera oportuna,

4.3 Control de los reactivos con los que se cuenta, para el adecuado desarrollo de las procedimientos
a realizar.

4.4 Realizar cortes de blogues de parafina y de biopsias por congelamiento, como apoyo, previoa su
estudio por parte del médico especialista del servicio

4.5 Realizar control de calidad de las laminas. para su adecuada interpretacion y llegar a un
diagndstico acertado.

4.6 Controlar el adecuado funcionamiento de los 2quipos para un adecuado servicio de los mismos

L)
i
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4.7 Evacuar informes técnicos y resultados acerca de los trabajos que realiza para su evaluasidn yio
correctivas de los mismos.

4.8 Participar en proyectos, estudios o trabajos de investigacion relacionados a la especialidad a fin
de contribuir en el desarrollo del servicio.

49 Participar en programas de capacitacion, perfeccicnamiento y especializacion de su labar
profesional a fin de contribuir a elevar el conocimiento del personal.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su |
ejecucian [

4.11 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

* Minima exigible: Titulo profesional universitario de Tecndloge Medico con mencion en la
especialidad de Anatomia Patolégica, habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.

* Deseable: Actualizacién de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con |la especialidad o afines.

5.2 Experiencia
» Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 1 afio.

= Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS),
» Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete relacionado con la especialidad

5.3 Capacidades, Habilidades v Actitudes

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacién, administracién y
organizacion.

Habilidades minimas y deseables
= Hahilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio
* Habilidad para lograr cooperacian y motivar al persanal dentro del Servicio.
» Habilidad para tolerancia al estrés.
= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
» De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
= Cooperacion para trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: / / Fecha: / BN




LR HOSPITAL NAGIONAL

s DOCENTE MADRE-NINO Pag, 34 de 142
e "SAN BARTOLOME" AP,
| Version : 1.0 Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayuda al / | ARA
| Diagnostico l.'f' £9 J AL
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA L S |
: i . N° DE | CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio li CARGOS | 2 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-785-2 | 517 - 519 4

1 FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de cierta complejidad en el area de la Anatomia Patologica, como apoyo a las
labores del Tecndlogo Médico y del Médico especialista del Servicio

2 RELACIONES
2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1}, y esta bajo la
supervisién del Teendlogo Madico; 3 quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

« (Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el almacen
para la obtencion de insumos; con la Central de Esterilizacion para la obtencion de material
esterilizado: con la oficina de mantenimiento para verificar el cumplimiento de las disposiciones
del plan de obtencién; Con costura para |a obtencian de ropa solicitada en el plan de obtencion;
con imprenta para la obtencion de los formatos utilizados en el servicio.

2 Externas:
« Notiene. [

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

41 Recepcionar, catalogar y codificar muestras, para gl estudio anatomopatologico, rotulacion de
laminas y registro de datos del paciente. '

42 Realizar la coloracion, montaje y entrega de ciertas |aminas, en forma de apoyo al las labores del
Tecnologo Médico y Médico, para su posterior lectura.

4.3 Apoyar en el procedimiento de corte y procesamiento de Biopsia por congelacion.
4.4 Archivar las laminas, piezas quirdrgicas, en los lugares destinados para este fin.

45 Llevar una estadistica basica de los procedimientos realizados para tener un conocimiento de la
base de datos del Servicio.

46 Recoger los materiales de |aboratorio, INsuUmMas del almacén; y la ropa de la lavanderia para su |
disposicion al servicio correspondiente '

47 Colaborar en &l mantenimiento y control de los reactivos para garantizar un buen uso de los ‘
mismos.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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48 Cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio a fin de garantizar su ejecucion,
4.9 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
* Minima exigible: Titulo de Tecnico en Laboratorio, graduado en un Instituto Superior.

* Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o
afines,

5.2 Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su profesién: 1 afio.
* Haber efectuado entrenamienta practico en un gabinete de Anatomia Fatoléqica

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de analisis, EXpresion, redaccion, coordinacian ¥ organizacion.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
* Habilidad para tolerancia al estrés.

* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Aclitudes minimas y deseables
* De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
= Cooperacion para trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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6.2.2. DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Citologia.
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA.

i N° DE | CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Médico llI | CARGOS 2 CORREY RN
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO; P5-50-525-3 807 - 51

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de procedimientos tecnicos especializados para el estudio citoldgico de las muestras o
especimenes de los pacientes, con el cbjetivo de entregar un informe escritc de los hallazgos
encontrados a fin de realizar el diagndstico oportunc de patclogia que pueda aguejar a los pacientes.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

= Depende directamente del Jefe de Servicio de Anatomia Patolégica (Supervisor del Programa
Sectorial 1), al gue reporta el cumplimiento de su funcidn

s Relacion de Supervision y coordinacidn con los profesionales del Servicio.
Con el personal de otros Servicios y Oficinas del Hospital' relaciones de coordinacion para la
atencién de pacientes, apoyo al diagndstico, capacitacién, docencia e investigacion con
conocimiento del Jefe de Servicio y Jefe del Departamento

2 2 Externas:
s Coordinacion con Institutos Especializados, Hospitales. Centros de Ayuda Diagnostica,
Universidades e Institutos Superiores, para la atencién de pacientes, capacitacion, docencia &

investigacién, con conocimiento del Jefe de Servicio
+ Con el Pablico usuario,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

31 Asume la Representacion Técnico-Administrativa y Legal del Servicio por autorizacion expresa
del Jefe de Servicio y/o Jefe de Departamento.
3.2 Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por el perscnal del Servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar la lectura de las laminas citolégicas, de muestras de tejidos, liquidos o secreciones;
como parte de ayuda al diagnostico.

4.2 Interpretar y dar informe sobre los hallazgos encontrados a fin de apoyar en el diagnostico.
4.3 Realizar estudio iconografico de muestras con fines diagnadsticos

4 4 Participar en la Discusion y exposicion de Casos Clinicos en el Servicio como parte de la labor
docente del Hospital

4 8 Participar en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan de Adquisiciones del
Servicio u otro documento de gestién del Servicio para la mejora de los procesos del Hospital.

4.9 Cumplir y cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos, manuales y disposiciones
vigentes del servicio, la institucion y el MINSA a fin de lograr un optimo desarrollo del servicio.
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4.10 Apoyar y asesorar en |a organizacion del Servicio para el buen desempedo de la misma.

4.11 Elaborar y presentar Documentos e Informes solicitados por el Jefe de Departamento o de
Servicio.

412 Desarrollar actividades docentes y de investigacion, de acuerdo a convenios inter- |
institucionales.

4.13 Dirigir, supervisar y evaluar la labor asistencial y el aprendizaje del Médico Residente del
Servicio a fin de cumplir la labor docente del Hospital,

4.14 Supervisa el correcto funcionamiento de los equipos biomeédicos del Servicio para gue estos
sean disponibles en cuanto sean requeridos.

4.15 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su
gjecucion.

4.16 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

= Minima exigible: Titulo de Medico-Cirujane, con especialidad en Anatomia Patoldgica,
inscrito y habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas.

= Deseable: Actualizacién de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico-
intermedio; Conocimientos basicos de Informatica.

5.2 Experiencia
+ Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios.
s Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervizidn y organizacidén de parsonal 2 afias
+« Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas 3
anos.
= Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
« Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayor a 5 afios.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

o Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion,
| administracidén y organizacién.
' = Conocimiento del idioma inglés a nivel basico o Intermedio.

_hPRDBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA; :
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Habilidades minimas y deseables

Habilidad profesional para el desarrollo de |as actividades del Servicio.
Habilidad para lograr cooperacién y metivar al personal dentro del Servicio
Habilidad para tolerancia al estrés.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
= Cooperacion para trabajo en equipo

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA.
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"UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA, ) Nl

: oo | N° DE ' | coplgp ™=

CARGO CLASIFICADO: Tecnélogo Medico | | CARGOS | 1 CORRELATIVO

i CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-847-1 513 - 516 J

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en la especialidad de Anatomia Patologica, en apoyo
de las actividades de ayuda al diagnostico realizadas por e personal medico del servicio

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial |) y del Medico [1l.

« Con el personal del Servicio; coordina su labor con la secretaria del servicio.

« Con el personal de otros Servicios del Departamenta y de otros departamentos; relaciones de
coordinacién y de apoyo especializado para la realizacion de trabajos encargados por el servicio

ylo Departamento, con conocimiento del jefe de Servicio y Jefatura de Departamento.
« Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coordinacion & intercambio de informacion.
2.2 Externas:

¢ Notiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4 1 Realizar el procesamiento de los materiales e insumos para el estudio citalégico, con el fin de
apoyar a la actividad del médico,

4 2 Realizar la preparacion de los reactivos e insumos que se utilizan en los diversos procedimientos
del servicio, para que estén disponibles de manera oportuna.

4 3 Realizar el control de los reactives con los que se cuenta; para el adecuado desarrollo de los
procedimientos a realizar.

4 4 Realizar la preparacion y coloracion de las muestras citologicas, para su posterior lectura,

45 Realizar control de calidad de las laminas, para su adecuada interpretacion y llegar a un
diagnéstico acertado.

4.6 Controlar el adecuado funcionamiento de los equipos para un adecuado servicio del mismo

4.7 Evacuar informes técnicos y resultados acerca de los trabajos gue realiza para su evaluacion y/o
carrectivas del mismo.

APRGBADL;r | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.8 Participar en proyectos, estudios o trabajos de investigacion relacionados a Ia especialiﬁﬁd;i.i.;"’/
fin de contribuir en el desarrollo del servicio.

4.9 Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento y especializacion de su labor
profesional a fin de contribuir a elevar el conocimiento del personal.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su
gjecucion

4.11 Las demas funciones gue le asigne el Jefe de| Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

» Minima exigible: Titulo profesional universitario de Tecnélogo Médico con mencién en la
especialidad de Anatomia Patolégica. habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.

* Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines.

5.2 Experiencia

» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
» Experiencia en el Servicic Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS),
« Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete relacionado con la especialidad

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables |
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccién, coordinacion, administracion v |
arganizacion.
» Conocimiento de alglin idioma extranjero en nivel basico-Intermedio.

Habilidades minimas y deseables
» Habilidad profesional para el desarrolio de las actividades del Servicio.
» Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio
* Habilidad para tolerancia al estrés
= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
» De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas, '
= Cooperacion para trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA . NG _4/
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Biologia | N° DE 1 CODIGO

! CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-45-743-1 . 520

1. FUNCION BASICA
Ejecucién de labores en apoyo a las actividades realizadas por el Bidlogo o Meédico, con fines

diagnésticos; y en las investigaciones biclogicas.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

s Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), y esta bajo |a
supervision del Tecndlogo Médico, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

« Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Coordinaciones
varias relacionadas a las actividades de ayuda al diagnéstico

2.1 Externas
« Notiena.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Tomar muestras para los examenes que se realizan el Bidlogo o el Meadico.

4.2 Preparar reactivos y similares para la coloracion de las muestras gue se utilizaran en los estudics
anatomopatolégicos.

43 Apoyar en general a |as actividades realizadas por el Médico, con fines de ayuda al diagnostico.

4.4 Recoger los materiales de laboratorio, insumos del almacén para su disposicion por la unidad
respectiva.

45 Apoyar en el cuidado y mantenimiento de los equipos del servicio para el buen desempefio de los
mismaos

4.6 Mantener en orden los archivos de los estudios citogenéticos efectuados dentre del Servicio.

47 Cumplir v hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos, manuales y
disposiciones vigentes del servicio, |2 institucion y el MINSA a fin de lograr un optimeo desarrollo del
senvicio.

4.8 Cumplir con las normas de Bioseguridad con el fin de garantizar su ejecucion.

4.9 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato,

APROBADO "ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS N

5.1 Educacién
* Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorio, graduado en un Instituto Superior.

* Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o
afines,

5.2 Experiencia '
 Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion: 1 ano.
* Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Anatomia Patoldgica.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de andlisis, expresion, redaccion. coordinacion y organizacién.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad profesional para el desarrolio de las actividades del Servicio,
Habilidad para tolerancia al estrés.
* Habilidad tecnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
* De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
= Cooperacion para trabajo en equipo.
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA. N =
CARGO CLASIFICADO: Médico III N°® DE ‘ 1 | CODIGO
i : CARGOS ' CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5.50.505.2 | 507 - 511

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de procedimientos técnicos especializados para el estudio necrépsico de las muestras o

especimenes de los pacientes, con el objetivo de entregar un informe escrito de los hallazgos
encontrados a fin de realizar el diagnostico oportuno de patologia que pueda aguejar a los pacientes.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

+ Depende directamente del Jefe de Servicio de Anatomia Patoldgica (Supervisor del Programa
Sectorial 1), al que reporta &l cumplimiento de su funcian, '

* Relacion de Supervisién y coordinacisn con los profesionales del Servicio.

» Con el personal de otros Servicios y Oficinas del Hospital: relaciones de coordinacion para la
atencion de pacientes, apoyo al diagnostico, capacitacidn, docencia e investigacién con
conocimiento del Jefe de Servicio y Jefe del Departamento

2.2 Externas:

* Coordinacién con Institutos Especializados, Hospitales, Centros de Ayuda Diagndstica,
Universidades e Institutos Superiores, para la atencion de pacientes, capacitacion, docencia e
Investigacion, con conocimiento del Jefe de Servicio

» Con el Pablico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Asume la Representacion Técnico-Administrativa ¥y Legal del Servicio por autorizacion expresa

del Jefe de Servicio v/o Jefe da Departamants
3.2 Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por el personal del Servicio,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Practicar necropsias y procesar los lejidos procedentes de esia para su estudio
anatomopatoldgico.

4.2 Realizar estudios post-mortem, con fines de aclaracién diagndstico.
4.3 Redactar el Protocolo de Necropsia a fin de cumplir con los procesos medico-lenales.

4.4  Participar en |la Discusidn y exposicion de Casos Clinicos en el Servicio como parte de la labor
docente del Hospital,

4.5 Apoyar y asesorar al Supervisor del Programa Sectorial | en Ia organizacion del Servicio para la
optimizacion del servicio brindado

4.8 Participar en la elaboracién del Plan Estrategico, Plan Operativo, Plan de Adguisiciones del
Servicio u otro documento de gestion del Servicio para la mejora de los procesos del Hospital.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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disposiciones vigentes del SEervicio, la institucian vy el MINSA 2 fin de legrar un éptimo desarrollo
| del Servicio.

48 Apoyar y asesorar en la or ganizacion del Servicio Para un buen desempens del mismo,

| 4.9 Elaborar y presentar Documentos e Informes solicitados por el Jefe de Departamento o de
Servicio,

| 4.10 Desarrollar actividades docentes Y de investigacién. de acuerdo g convenios inter-
| institucionales,

4.11 Dirigir, supervisar y evaluar la labor asistencial ¥ €l aprendizaje del Meédico Residente del
Servicio a fin de cumplir la labor docente de Hospital,

4.12 Supervisa el correcto funcionamiento de los equipos biomedicos del Servicio para que estos
sean disponibles en cuantg 58an requeridos.

4.13 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar sy
ejecucidn.

4.14 Las demds funciones que le asigne el Jefe del Servicio.

3. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacian

* Minima exigible: Titulo de Medico-Cirujano, con especialidad en Anatomia Patolégica,
inscrito y habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas

* Deseable: Actualizacien de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines. Conocimiente del idiema Ingles a nivel basico.
intermedio; Conocimientos basicos de Informatica.

5.2 Experiencia

* Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de Su especialidad: 3 afios.
* Tiempo minimo de expenencia en direccion, supervisian Y organizacian de personal 3 afios.
= Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnice-administrativas 3

* Experiencia en el Servicio Rural y Urbana Marginal de Salud (SERUMS).
* Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayor a 5 afios.

53 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion,
administracian Y organizacion
* Conocimiento del idioma ingles a nivel basico o Intermedio.

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos. marmale.s"‘g.r--—'J
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Habilidades minimas y deseables WA
« Habilidad profesional para el desarrollo de |las actividades del Servicio. TR
= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
= Habilidad para tolerancia al estres.

= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
» \/ocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
« Cooperacion para trabajo en equipo

' APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA.
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UNIDAD ORGANICA  SERVICIO DE | ANATOMIA PATOLOGICA. S — 1/
CARGO CLASIFICADO: Tecnoélogo Médico | T N° DE 1 —|_CDDIGG.-. : T"

__ . CARGOS CORRELATIVO |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-8471 | 513-516 |

1. FUNCION BAsIca i

Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en |a especialidad de Anatomia Patolégica, en apoyo |
de |as actividades de ayuda al diagnostico realizadas por el personal medico del servicio, [

| |
2. RELACIONES |

2.1 Internas: |

* Depende directamente de| Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial ) y del Médico Il |

* Con el personal del Servicio: coordina su labor con la secretaria del servicio,

* Con el personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: relaciones de |
coordinacién y de apoyo especializado para la realizacion de trabajos encargados por el servicio |
y/o Departamento, con conocimiento del jefe de Servicio y Jefatura de Departamento. |

= Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coordinacion e intercambio de informacién.

2.2 Externas: |

* No tiene, |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Ng tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Preparacion de los materiales e insumos Que se utilizan en los diversos procedimiantos del
servicio, para que estén disponibles de manera oportuna |

4.2 Realizar el control de los reactivos con los que se cuenta: para el adecuado desarrollo de |os ‘
procedimientos a realizar

4.3 Realizar inclusién ¥ coloracion de muestras histolégicas de los tejidos obtenidas
4.4  Controlar el adecuado funcionamiento de los €quipos para un ptime servicio del mismo. |

4.5 Evacuar informes tecnicos y resultados acerca de los trabajos que realiza para su evaluacion ylo |
correctivas de los mismos. |

4.6 Participar en proyectos, estudios o trabajos de investigacian relacionados a la especialidad a fin |
de contribuir con el desarrollo del serviclo

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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47 Participar en Programas de capacitacion, perfeccionamiento y especializacion de™s

uﬁ_lﬁbgl‘.-}" :
profesional a fin de contribuir a elevar e| conocimiento del personal,

4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicip can El fin de garantizar sy |
ejecucion |

; : |
4.9 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio. .

REQUISITOS MINIMOS |

5.
5.1 Educacion |
* Minima exigible: Titulo profesional universitarioc de Tecnélogo Meédico con mencian en la |
especialidad de Anatomia Fatoldgica, habilitada por el Caolegio Profesional correspondiente.
* Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Cengresos, Cursos de Post grado relacionados
con la especialidad o afines.
5.2 Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en &l ejercicio de su especialidad: 1 ano,
* Experiencia en el Servicin Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
* Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete relacionado con Ia especialidad, |
9.3 Capacidades, Habilidades Actitudes ‘
Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion sintesis, direccian coordinacién, administracion y ‘
organizacion.
* Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico-Intermedio. |
Habilidades minimas y deseables |
* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio,
* Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro del Servicio,
* Habilidad para tolerancia al estrés,
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.
Actitudes minimas y deseables
* De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas
* Cooperacion para trabajo en equipo.
|
|
|
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLGGIGE s/
o . W DE [ TcooRaTo
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laberatorio || T

1
| e i e o CARGOS | ' | CORRELATIVO
' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-785-2 _ | 517 - 519

1 FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades de cierta complejidad en el area de I3 Anatomia Patologica, como apoyo 3 las
labores del Tecnologo Médico y del Medico especialista del Servicio,

2 RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente de Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), y esta bajo la |
Supervisién del Tecndlogo Medico: a quien reporta el cumplimiento de sus funciones,

» Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con e almacen
para la obtencion de insumos' con |a Central de Esterilizacion para la obtencién de material
esterilizado; con la oficina de mantenimiento para verificar el cumplimiento de las disposiciones
del plan de obtencion: Con costura para la obtencian de ropa solicitada en el plan de obtencion;
con imprenta para la obtencién de los formatos utilizados en el servicio.

2 Externas:
= Notiene,

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene
4 FUNCIONES ESPECIFICAS: |

4.1 Recepecionar, catalogar y codificar muesiras, para el estudio anatomopatolagico, rotulacion de |
laminas y registro de datos del paciente. '

4.2 Realizar |a coloracion montaje y entrega de ciertas laminas, en forma de apoyo al las labores del |
Tecndlogo Medico y Medico, para su posterior lectura |

4.3 Apoyar en el procedimiento de corte y procesamiento de Biopsia por congelacion
4.4 Archivar las laminas piezas guirtrgicas, en los lugares destinados para este fin. '

4.5 Llevar una estadistica basica de los procedimientos realizados para tener un conocimiento de la
base de datos del Servicio.

4.6 Recoger los materiales de laboratorio, insumos del almacén; y 1a ropa de |a lavanderia para su
disposicion al servicio correspondiente, '

4.7 Colaborar en el mantenimiento y control de los reactivos para garantizar un buen uso de los
mismos.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
 Fecha. J / | Fecha / |
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE ANATOMIA PﬁTDLCﬁC}‘.lCﬁ.

A N° DE | CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Medico lll ' CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 | 507 - 511

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de procedimientos técnicos especializados para el estudio Citogenético y de Biologia
Molecular de las muestras o especimenes de los pacientes, con el objetivo de entregar un informe
escrito de los hallazgos encontrados a fin de realizar el diagnostico oportuno de patologia que pueda
aquejar a los pacientas,

2. RELACIONES

2.1 Internas.

+« Depende directamente del Jefe de Servicio de Anatomia Patologica (Supervisor del Programa
Sectorial 1), al que reporta el cumplimiento de su funcion.

» Relacion de Supervision y coordinacién con los profesionales del Servicio.

» Con el personal de otros Servicios y Oficinas del Hospital: relaciones de coordinacién para la
atencion de pacientes, apoyo al diagnostico, capacitacion, docencia e investigacion con
conocimiento del Jefe de Servicio v Jefe del Departamento

2 2 Externas:

« Coordinacion con |Institutos Especializados, Hospitales, Centros de Ayuda Diagnostica,
Universidades e Institutos Superiores, para la atencion de pacientes, capacitacion, docencia e
investigacién, con conocimiento del Jefe de Servicio.

» Con el Plblico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Asume la Representacion Técnico-Administrativa y Legal del Servicio por autorizacion expresa
del Jefe de Servicio y/o Jefe de Departamento.
3.2 Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por el personal del Servicio.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4 1 Realizar estudios citogenéticos v la interpretacion y diagnostico de los estudios realizados por &
Bidlogo |l para brindar una ayuda técnica especializada en el diagnostico de las enfermedades.

4.2 Realizar estudios de inmunohistogquimicos con utilizacion de marcadores especificos como parte
de los procedimientos especializados.

4.3 Entrevistar a pacientes y familiares de éste, con la finalidad de realizar estudios citogenéticos, con
fines de diagndstico y consejeria genética

4 4 Participar en la Discusion y exposicion de Casos Clinicos en el Servicio como parte de la labor
docente del Hospital.

4.5 Apoyar y asesorar al Supervisor del Programa Sectorial | en la organizacion del Servicio para Ia
optimizacion del servicic brindado.

4.6 Participar en la elaboracién del Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan de Adquisiciones del
Servicio u otros documentos de gestion del Servicio para la mejora de los procesos del Hospital.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: / I | Fecha / /
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47 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos. protocolos, manualesly L
disposiciones vigentes del servicio, la institucion y el MINSA a fin de lograr un aptimo desarrollo
del servicio.

4.8 Apoyar y asesorar en la organizacion del Servicio para un buen desempefo del mismo.

4.9 Elaborar y presentar Documentos e Informes solicitados por el Jefe de Departamento o de
Servicio.

410 Desarrollar actividades docentes y de investigacion, de acuerdo a convenios inter-institucionales.

4.11 Dirigir, supervisar y evaluar la labor asistencial y el aprendizaje del Médico Residenta del Servicio
a fin de cumplir la labor docente del Hospital,

412 Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos biomedicos del Servicio para que estos
sean disponibles en cuanto sean requeridos

4 13 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su
ejecucian.

4.14 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
» Minima exigible: Titulo de Médico-Cirujano, con especialidad en Anatomia Patoldgica,
inscrito y habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas.

= Deseable: Actualizacidn de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico-
intermedio; Conocimientos basicos de Informéatica.

5.2 Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afos

» Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervisidn y organizacion de personal 3 afios.
« Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas 3

= Experiencia en el Servicic Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
» Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayor a 5 afios.

53 cidad Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion, administracion
y organizacion,
« Conocimiento del idioma inglés a nivel basico o Intermedio.

| APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:

| Fecha: / / Fecha: |/ /
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Habilidades minimas y deseables X \\ ﬁ

= Habllidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.

* Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
* Habilidad para tolerancia al estrés,

* Habilidad tecnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= \ocacidn y entrega al servicio y bienestar de los demas,
= Cooperacién para trabajo en equipo

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha: f / Fecha. / g
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Ejecucion y supervision de procedimientos especializados dentro del campo de su profesién; para

brindar ayuda al medico en su actividad de apoyo al diagnostico, de manera eficaz y oportuna: ademas
de realizar actividades de investigacion biologica

CARGO CLASIFICADO: Biélogo I | g;ggﬂs 1 ggg:ﬁ&m
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P4-45-190-2 512
1. FUNCION BASICA

| Fecha: f ! Fecha: i i

2. RELACIONES
2.1 Internas:
» Depende directamente del Jefe del Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1) y del Médico
Il encargado del area de Citogenética, a los gue reporta el cumplimiento de su funcién.
= Relacion de Supervisién y coordinacién con otros profesionales del Servicio.
« Con el personal de otros Servicios y Oficinas del Hospital. relaciones de coordinacién para la
atencion de pacientes, apoyo al diagnostico, capacitacion, docencia e investigacion con
| conocimiento del Jefe de Servicio y Jefe del Departamento
2.2 Externas:
* Notiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene,
|
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Procesar las muestras de sangre tomadas, con la finalidad de realizar estudios cromosémicos y
citogenéticos,
4.2 Realizar el bandeo y coloracién de las laminas para los estudios cromosomicos.
4.3 Realizar el analisis y estudio cromosémico en el microscopio; toma de fotografias y revelado de
las mismas, para la obtencion de cariotipo; como parte del estudio citogenético.
4.4 Registrar los casos estudiados, manteniendo un archivo ordenado éstos, de para su facil
disponibilidad en un futuro requerimiento.
4.5 Archivar las laminas, fotos y negativos de los casos estudiados, previamente registradas
4.6 Llevar un registro estadistico de los cariotipos y cromatina sexual.
4.7 Preparar los medios de cultives, buffer, y reactivos para los estudios cromosomicos.
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA: '



o HOSPITAL NACIONAL

o 1 i DOCENTE MADRE-NINO Pag, 3T de 142>
Ty "SAN BARTOLOME" _ )
|_"Jersir3n i Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayuda al’ .
| Diagnéstico |

citologia a fin de lograr una integracion de los diagnosticos.

49 Supervisar y coordinar programas de investigacion relacionadas a fin de gue sean
implementadas en el servicio

410 Emitir informes técnicos de los trabajos gue realiza, para el conocimiento de su jefe inmediato
superior.

411 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad con el fin de garantizar su ejecucion.

412 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio,

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
« Minima exigible: Titulo de Biologe, habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.

« Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la profesion o afines, conocimiento de inglés basico e informatica

5.2 Experiencia

« Tiempo minimo de gxperiencia en el gjercicio de su especialidad: 1 aflo.
« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccién, coordinacion, administracion
y organizacion
« Conocimiento del idioma inglés a nivel basico o Intermedio.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
Habilidad para tolerancia al estres.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
= \ocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.
= Cooperacion para trabaic en equipo

r 48 Colaborar eon el Médico Ill y otros profesionales en 1a elaboracion de los reportes estadisticos de—

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION ll VIGENCIA
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA. o Y. A
CARGO CLASIFICADO: Tecnélogo Médico | D s |1 ‘ ggﬂfg Ty

' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-847-1 | 513-516

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en |a especialidad de Anatomia Patoldgica, en apoyo
de las actividades de ayuda al diagndstico realizadas por el personal médico del servicio

2. RELACIONES
2.1 Internas:
* Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial 1) y del Médico I
= Con el personal del Servicio: coordina su labor con la secretaria del servicio.
» Con el personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: relaciones de
coordinacion y de apoyo especializado para la realizacion de trabajos encargados por el servicio
y/o Departamento, con conocimiento del jefe de Servicio y Jefatura de Departamento.
« Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coordinacién e intercambio de infarmacién
2.2 Externas:

+ Mo tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Realizar pruebas bioldgicas, con el fin de apoyar a la actividad del medico.

4.2 Preparacion de los reactivos e insumos que se utilizan en los diversos procedimientos del
servicio, para que estén disponibles de manera oportuna

4.3 Control de los reactivos con los que se cuenta; para el adecuado desarrollo de los
procedimientos a realizar

4.4 Realizar y coloraciones especiales de inmunohistoquimica, para su posterior evaluacién por el
medico patélogo.

4.5 Realizar control de calidad de las laminas, para su adecuada interpretacion y llegar a un
diagndstico acertado

4.6 Controlar el adecuado funcionamiento de los equipos para un éptimo servicio del mismo.

4.7 Evacuar informes técnicos y resultados acerca de los trabajos que realiza para su evaluacion
y/o correctivas de los mismos.

4.8 Participar en proyectos, estudios o trabajos de investigacion relacionados a la especialidad a fin
de contribuir en el desarrollo del servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
Fecha: [ / Fecha: / /
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r 49 Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento gspecializacion de stu_a_hu”
| profesional a fin de contribuir 2 elevar el conocimiento del personal. |

410 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su
ejecuciaon

4.11 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

« Minima exigible: Titulo profesional universitario de Tecndlogo Médico con mencion en la
especialidad de Anatomia Patologica, habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.

« Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines.

5.2 Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 1 afio.
« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS)
« Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete relacionado con la especialidad.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
= Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccidn, coordinacion, administracion y
grganizacion. '
« Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico-Intermedio.

Habilidades minimas y deseables
= Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
» Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
» Habilidad para tolerancia al estrés,
» Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
= Cooperacion para trabajo en equipo.

APROBADOC ULTIMA MDDI#IGACIGN VIGENCIA:
Fecha: / f | Fecha: / f
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GODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2:056951 |

[
‘ 1. FUNCION BASICA

Coordinacion del desarrollo de actividades asistenciales, docentes, de lnvest1gacjﬁn_yr capacitacion 2 '
| gjecutarse en el Servicio de Patolpaia Clinica, con gl fin de brindar ayuda tecnica especializada [
‘ mediante la ejecucion de procedimientos de Laboratorio Clinice y Banco de Sangre |

|2 RELACIONES

| 2.1 Internas.

| « Depende directamente del Jefe del Departamento de Ayuda al Diagndstico (Director de
| Programa Sectorial 1} y reporta el cumplimiento dé su funcion

| - ieoe rolmcian directa con el Médico, Tecnologo Médico, Técnico Especializado en Laboratorio,
| Técnico en Laboratorio, Auxiliar de Sistema Administrative, Auxiliar de Lakaratoria |

« Tiene relacion de coordinacion con los demas Jefes de Servicio que conforman el Departamenta |
| de Ayuda al Diagndstico (Supervisor de Programa Sectaorial 1), |

| 2.2 Externas: |

| « Coordinacion con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud, en el |
marco del sistema de Referencia ¥ contrarreferencia con conocimiento de la Jefatura de

Departamento. |

« Coordinacion con Centros de Ayuda Diagnostica especializados. |

| 5. ATRIBUCIONES DEL CARGO |
| 3.1 Representacion Técnico- Administrativa del Servicio Patologia Clinica. |
3.2 Implementacion de actividades Técnico- Administrativos del Servicio.
3.3 Control de |a labor del personal a su cargo. |
3 4 Convocatoria para reuniones periodicas del personal a su cargo con fines diversos: plan de |
trabajo, docencia, capacitacion e investigacion
3.5 Supervisa todas las actividades realizadas en el Senvicio, |

| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS: |

4.1 Programar, organizar, dirigir y supervisar os procedimientos especializados del servicio, con el fin |
de garantizar una atencion de calidad, segun los protocolos y normas vigentes del Servicio |

4.2 Dirigir, Monitorizar, supervisar y evaluar los programas de trabajo para lograr y garantizar el |
cumplimiento de las metas previstas por &l Servicio. |

4.3 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido. |

4.4 Elaborar y presentar oportunamente todo informe ordinario o extracrdinario solicitado por el Jefe |
de Departamento, para los informes y eyaluaciones que este realiza. |

4.5 Dirigir y participar en la elaboracién de gulas de procedimientos del Servicio a su cargo a fin de |
contribuir la mejora de procesos.

4.6 Convocar al personal a su cargo, para la elaboracion de Documentos de Gestion del Servicio

|
APROBADO | ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
| Fecha: / f | Fecha: / f _I
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| 47 Formar parte del Comité Asesor del Departamento, asistir al Jefe de Departamento enta |
| elaboracion, revision, actualizacién y difusion de los documentos de Gestion del Departamento. ,
|
. ; . ; |
| 4 8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir normas de Bioseguridad y de asepsia, de las areas bajo su |
| competencia para proteccion del paciente y €l personal asistencial. |
| 49 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes a fin |
|| de lograr un optimo desarrallo del servicio. |
e ]
| 410 Coordinar, brindar las facilidades correspondientes para la actualizacion y capacitacion |
| constante del personal asignado al Servicio. |
| 4.11 Gestionar el abastecimiento adecuado y oportunc de insumos para el Servicio para lograr una |
| adecuada atencion del Servicio. |
|| 4 12 Coordinar la ejecucion y evaluacion de 1as actividades propuestas con gl personal asu cargo |
para la cafarmulacion e implementacian de estrategias y lograr un adecuado funcionamiento |
| del servicio I
| 413 Coordinar con  sU personal bajo su cargo, astudios de oferta y demanda del semvicio, |
|| productividad calidad de |a atencion para su mejora continua
| 414 Presentar a la jefatura de Departamento para su aprobacién, los horarios, distribucion del
trabajo asi como los roles de vacaciones del personal de acuerdo 2 las disposiciones vigentes |
| y a las necesidades del Servicio. |
| 4 15 Evaluar periodicamente el desempefio laboral del personal a su cargo para establecer sanciones |
| ylo estimulos. |
| 416 Informar sobre |as actividades y ocurrencias del Servicio a la Jefatura del Departamento & |
| instancias superiores pertinentes segun sea el caso. |
| 447 Asumir responsabilidad del Departamento por encargo, en ausencia del titular, con el fin de currplir |
| con las disposiciones estahlecidas. |
| 4 18 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de |
| Desastres para su implementacion y aplicacion en el Servicio. |
| 419 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamento
| |
| 5.REQUISITOS MINIMOS |

| 5.1 Educacion

| « Minima exigible: Titulo Profesional de Medico Ciruano, con especialidad en Patologia
| Clinica, estar inscrito y habilitado en el Colegio Médico del Perdy Registro de Especialista

. Deseable: Maestria y/o Doctorado en Gestion de Servicios de Salud, Salud publica ©
| equivalentes. |

5.2 Experiencia |
| « Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 anos |
| « Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervisian, organizacion y conduccién de |
| actividades técnico administrativas: 3 anos.

« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS). |
Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayor a 10 afos. |

|_ —

APROBADO T ULTIMA MODIFICACION |
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5.3 Capacidades. Habilidades y Actitudes Sl

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion, administracion y
organizacian,
= Conccimiento de algun idioma extranjero en nivel avanzado.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad Técnico — Administrativa para el desarrollc de |as actividades del Servicio.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales del Servicio.
Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
Habilidad para tolerancia al estres.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseablas
= De Entrega al servicio y buscar el bienestar de los demas.
Vocacion para la solucion de problemas del usuario interng y externo.
Facilidad para el trabajo en equipo.
Trato amable para su personal y pacientes.
Demastrar principios éticos en todas sus acciones.
Respeto por las Leyes, Reglamentos y Normas de la nacion, del Minsa y de la Institucion.
Respetar e inculcar a su personal el respeto a la vida humana.

| APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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NiDAD ORGANICA SERVICIO DE PATOLOGIACLINGA oo ———
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo I N°DE | , | COBIGO_
(Secretaria) | CARGOS | | CORRELATIVO |

T
' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-05-150:2 ) 564 |

| 1.FUNCION BASICA _
| Ejecucion de actividades variadas de apoyo a un sistema administrativo, que facilita las coordinaciones
| de |as actividades realizadas en &l Servicio de Patologia Clinica. |

| 2.RELACIONES |
|

| 2 1 Internas: |

| « Depende directamente del Director del Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), al que |
| reporta el cumplimiento de sus funciones. |

« Tiene relacion de coordinacién con las diversas Oficinas, Servicios Y Departamentos en la |
| recepcion y seguimiento de los mismos.

|| 2 2 Externas: '

|
| « Notiene |
| 3.ATRIBUCIONES DEL CARGO ||
|

Mo tiene [
| 4. FUNCIONES ESPECIFICAS: I

| 4 1 Redactar segun indicaciones y criterio propio 12 documentacian solicitada al Servicio para cumplr |
| con los objetivos funcionales para los que fue creada.

| 4.2 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas Yy procedimientos administrativos y disposiciones |
| vigentes dentro del Servicio para realizar un adecuado desempefio en sus funciones

| 4 3 Recibir, registrar, analizar y clasificar la docurmentacion recibida en la oficina para ! desarrolio de |
| los diferentes procesos que realiza gl Departamento |

| 4 4 Mantener actualizados los libros de ingresos y egresos de documentacion del Departamento para |
| realizar un adecuada seguimiento de 1a documentacion. |

|| 4 5 Coardinar reuniones del Servicio Y preparar la Agenda respecliva para un adecuado desarrollo de
las mismas

4.6 Recepcionar y atender con amabilidad a las personas y llamadas telefonicas que requieran apoyo
| del Servicio !

|
| 4.7 Realizar los requerimientos de materiales de escritorio Y mobiliario para garantizar el adecuado |
| funcionamiento de los Servicios que integran el Servicio

I
| 4 8 Recepcionar, redactar y entregar los diversos resultados al publico en general.

| 49 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato |

| APROBADO i “TULTIMA MODIFICACION — [wvicencia ]

[ Fecha: ] / ~ |Fecha | / = o 1




{18} HOSPITAL NACIONAL

2, i g4 DOCENTE MADRE-NINO Pag. 65 de 142
.~ "Sh_N_B_hRTDLGME__ I e - e
[ version : 1.0 Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayuda al /:' _ L
| Diagnostico / _]n ;

v

| 5. REQUISITOS MINIMOS L |

| 5.1 Educacion. . _ o S |
« Minima exigible: Titulo no universitario de Secretaria Ejecutiva o Tecnica en Administracion.
| « Deseable: Capacitacion en cursos de relaciones interpersonales. |

52 Experiencia .
« Experiencia mayor de 2 afios en labores secretariales en areas asistenciales |
| « Experiencia minima 1 afio &n la Administracion Publica |

| 5.3 Otros: |
« Capacidad de Expresion, sintesis, redaccion, analisis y de organizacion |
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos. |
Habilidad para tolerancia al estrés. |
Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico |
Hahilidad para lograr cooperacion y motivar al personal

Tendencia a la estabilidad emocional. |
Cooperacion alta

\alores, Honestidad, responsabilidad, puntualidad. |

-'I-I'l'lll‘l
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" UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA " . N:"'nE -
h&ATERlA DEL CONTRATO: Digitadores el | CONTRATATOS 1_5 | GONTRATO. |

F::umca POR LOCACION DE SERVICIOS ]

| 1. OBJETIVO FUNCIONAL DEL CONTRATO: |

| Ejecucion de las actividades de digitacion de resultados para su ingreso  del Sistema Informatico,
sequn formato, elaborado para el Servicio de Patologia Clinica.

| 2. RELACIONES

2.1 Internas: _ |
« Depende directamente del Jefe de Servicio, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones
« Coordina con todo el personal del Servicio de Patologia Clinica en las |labores que le compete |
« Esta bajo la supervision del Tecnologo Medico de guardia los dias feriados y domingos y los

dias de semana despues de las 2:00 PM. |

« Con el personal de otros Departamentos y de otras oficinas

2.2 Externas: |
s Con el publico usuarno

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO |

No tiene |

4. TERMINOS DE REFERENCIA DEL LOCADOR:
4.1 Realizar |a digitacién de resultados y su entrega de manera oportuna

4.2 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos, manuales Y |
disposiciones vigentes del servicio, la institucion y el MINSA.

4.3 Realizar la atencion al publico, en lo referente a los resultados tipeados de los examenes de
laboratorio.

4.4 Ingresar para cuenta corrientes los examenes de los pacientes que lo requiera.

4 5 Velar por el buen funcionamiento de los equipos de computo

4.6 Vigilar gue mantenimien

_ to del stock de los insumos de computo, para asegurar el funcionamignto
del sistema

4.7 Mantener limpio y ordenado su area de trabajo.

4.8 Cumplir con las normas de Bioseguridad

4 9 Las demas funciones gue le asigne el Jefe de Servicio

APROBADO ULTIMA MODIFICACION [ VIGENCIA: B
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5. REQUISITOS MINIMOS o il

5.1 Educacion
s Minima exigible: Constancia de Estudios en Computacion de un Instituta  Superior
Especializado.

s« Deseable Actualizacion de conocimientas mediante Cursos relacionados. Relaciones
interpersonales

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de |a actividad: 1 afo
« Manejo del software del hospital y del Servicio de Patologia Clinica

5.3 Otros.
« Capacidad de Expresion, sintesis, redaccion, analisis y de organizacion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo prasian.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.
Habilidad para tolerancia al estres.
Conocimiento de algn idioma extranjero en nivel basico.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal
Tendencia a la estabilidad emocional.
Cooperacién alta.
Valores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA. . j
N° DE co
| CARGO CLASIFICADO: Médico Il SRCOs |I 1| CORRELATIVO |
| CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5506253 | 523526 i

1. FUNCION BASICA |

| Ejecucién de procedimientos especializados de laboratorio clinico con el fin de brindar ayuda al |

| diagnostico; y realizacién de actividades académicas y de investigacion en el Servicio de Patclogia |
Clinica; dentro del area de Hematologia y Bioguimica.

|| 2. RELACIONES

| 2.1 Internas: |

| « Depende directamente del Jefe de Servicio de Patologia Clinica (Supervisor del Programa |
Sectorial 1), al que reporta &l cumplimiento de su funcian,

| » Relacion de Supervision y coordinacion con los profesionales del Servicio |

| s Con el personal de otros Servicios y Oficinas del Hospital: relaciones de coordinacion para la |
atencion de pacientes, apoyo al diagnostico, capacitacion, docencia & investigacion con

conocimiento del Jefe de Servicio ¥ Jefe del Departamento |

2.2 Externas:

« Coordinacion con Institutos Especializados, Hospitales, Centros de Ayuda Diagnostica, |
Universidades e Institutos Superiores, para la atencién de pacientes, capacitacion, docencia e |
investigacion, con conocimiento del Jefe de Servicio.

« Con el Pablico usuario. |

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO ‘

31 Asume la Representacion Técnico-Administrativa y Legal del Servicio por autorizacion expresa
del Jefe de Servicio y/o Jefe de Departamento. |
32 Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por el personal del Servicio.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS: |

41 Supervisar, controlar y realizar la labor asistencial en el area de Hematologia y Bioguimica,
estimulando el trabajo en equipo. |

42 Realizar las pruebas de Hematologia de mayor complejidad, mediante participacion directa; o |
supervision del procedimiento realizado por el Tecnélogo Medico a fin de contribuir en el |
diagnostico. |

4 3 Realizar las pruebas de Bioguimica de mayor complejidad, mediante participacién directa, o |
supervision del procedimiento realizado por &l Tecnologo Medico. |

4.4 Revisar y avalar con firma, los resultados de las pruebas de laboratorio producidas en la seccion |
para su disposicion inmediata por &l servicio y/o paciente que lo solicita.

45 Actualizar métodos y procedimientos para mejorar y racionalizar el trabajo en el area a su cargo. ‘

46 Participar en la Discusion y exposicién de Casos Clinicos en el Servicio como parte de la labor |
docente del Hospital. |

47 Participar en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan de Adquisiciones del Servicio |

u otros documentos de gestion del Servicio para la mejora de los procesos del Hospital.

APROBADO | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA: '
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| 48 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos. procedimientos, protocolos, manﬁater'_.r"
disposiciones vigentes del servicio, la institucion y el MINSA a fin de lograr un Gptimo desarrollo |
del servicio. |

49 Apoyar y asesorar en la organizacion del Servicio para un buen desempefio del mismo.

410 Elaborar y presentar Documentos e Informes solicitados por el Jefe de Departamento o de
Servicio.

411 Desarrollar actividades docentes y de investigacion, de acuerdo a convenios inter-
institucionales.

4.12 Dirigir, supervisar y evaluar la labor asistencial y el aprendizaje del Médico Residente del
Servicio a fin de cumplir la labor docente del Hospital,

413 Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos biomedicos del Servicio para que estos
sean disponibles en cuanto sean requeridos

4 14 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su
ejecucion.

415 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
* Minima exigible: Titulo de Médico-Cirujano, con especialidad en Patologia Clinica, inscrito y
habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas.

« Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines. Conocimiento del idioma ingles a nivel basico-
intermedio; Conocimientos basicos de Informatica

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad. 3 afios.
« Tiempo minimo de expeniencia en direccion, supervisian y arganizacion de personal 3 afios.

« Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-administrativas 3
afos.

« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
« Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayor a 5 afios.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de andlisis, expresion, redaccién, sintesis, direccion, coordinacion, administracion y
organizacion.
« Conocimiento del idioma inglés a nivel basico o Intermedio

APROBADO [ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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Habilidades minimas y deseables

i
)

= Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.

-
= Habilidad para tolerancia al estres.
= Habilidad técnica para utilizar eguipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= ‘ocacién y entrega al servicio y bienestar de los demas.
» Cooperacidn para trabajo en equipo

Rk

e
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA, _ K‘a& _~4S
3 i | N® DE cobi Al

CARGO CLASIFICADO: Tecnologo Meédico | | CARGOS | 2 | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-847-1 | 527 - 542.

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de Tecnologia Médica en la especialidad de Patologia Clinica, en apoyo de
las actividades de ayuda al diagnostico realizadas por el personal medico del servicio, dentro del area
de Hematologla y Bioguimica.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

» Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial [) y del Médico 1.

« Con el personal del Servicio: coordina su labor con la secretaria del servicio.

» Con el personal de otros Servicios del Deparfamento y de otros departamentos: relaciones de
coordinacion y de apoyo especializado para la realizacion de trabajos encargados por el servicio
y/o Departamento, con conocimiento del jefe de Servicio y Jefatura de Departamento.

- Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coordinacion e intercambio de informacion.

2.2 Externas:
« Mo tiene,

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene
4, FUNCIONES ESPECIFICAS:
41 Realizar procedimientos y pruebas analiticas hemataldgicas en apoyo al diagnostico.

4.2 Realizar procedimientos y pruebas analiticas bioguimicas, tanto en muestras de sangre como
de liquidos y secreciones corporales, como parte de la ayuda al diagnostico.

4.3 Realizar el control y calibracion de los instrumentos, asl como la revision de los materiales e
insumos gue se utilizan para su adecuada operatividad.

4.4 Efectuar el Registro de solicitudes de examenes & ingreso de los resultados en base de datos a
fin de su requerimiento por parte de los servicios. [

4.5 Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento y especializacion de su labor
profesional a fin de contribuir a elevar el conocimiento del perscnal.

46 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su
ejecucion

4.7 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacitn

» Minima exigible: Titulo profesional universitario de Tecnologo Medico con mencion en |a
especialidad de Patologia Clinica, habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.

s Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines

5.2 Experiencia

» Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
» Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
« Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete relacionado con la especialidad.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccidn, coordinacion, administracion
¥ organizacion. |
» Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico-Intermedio.

Habilidades minimas y deseables
= Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
= Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
= Habilidad para tolerancia al estrés.
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
» Cooperacion para trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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CARGO CLASIFICADO: Técnico Especializado en Laboratorio g Hfgéﬂﬁ 2 ggg:fg_ ATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: S/C ] 543 - 550

1 FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de cierta complejidad en el area de Patologia Clinica, como apoyo a las
labores del Tecndlogo Médico y del Médico especialista del Servicio,

2 RELACIONES
2.1 Internas:
« Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial 1) y del Tecndlogo
Médico |.

« Con el personal del Servicio: coordina su labor con la secretaria del servicio.

2.2 Externas:

= No tiene.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Realizar la recepcion de muestras, provenientes de casetas o de hospitalizacion, para efectuar
procedimientos de laboratorio.

4.2 Tomar muestras de sangre u oiros, de pacientes ambulatorios en las casetas, de hospitalizacion
o de emergencia, para la realizacion de diferentes procedimientos en la especialidad.

4.3 Preparar los materiales y reactivos para realizar los examenes hematologicos y bioguimicos.

4.4 Realizar el procesamiento de muestras varias para los examenes hematolégicos que se realzan
en el Servicio, para ser efectuadas por el Tecndlogo Médico con fines de ayuda al diagnostico

4.5 Realizar el procesamiento de muestras varias para los examenes bioguimicos que se realzan
en el Servicio, para ser efectuadas por el Tecnologo Medico,

4 6 Preparar y rotular las laminas, tubos de ensayo u otros donde se presentan las muestras.
4.7 Realizar procedimientos y pruebas analiticas de menor complejidad cuando se les asigne.

4 8 Llevar el control diario de las muestras recibidas y trascripcion de los resultados al cuaderno de
registro respectivo

4.9 Realizar estadisticas basicas, de manera mensual, sobre los resultados de examenes mas
comunes.

' APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su |
gjecucion

4.11 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
« Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorio, graduado en un Instituto Superior.

= Deseable; Actualizacién de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o
afines.

5.2 Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su profesion: 1 afio.

+ Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Patologia Clinica.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio
= Habilidad para tolerancia al estrés.

= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
* De vocacién y entrega al servicio bienestar de los demas.
= Cooperacion para trabajo en equipo.
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CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio Il St | CARGOS 4 CORREL ATI"JD
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-785-2 | 551 — 558

1 FUNCION BASICA '
Ejecucion de actividades de cierta complejidad en el drea de la Patologia Clinica, como apoyo a las
labores del Tecndloge Médico v del Médico especialista del Servicio,

2 RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial |), y esta bajo la
supervision del Tecndlogo Médico; a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

* Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el almacén
para la obtencion de insumos; con la Central de Esterilizacion para la obtencion de material
esterilizado; con la oficina de mantenimiento para verificar el cumplimiento de las disposiciones
del plan de obtencién; Con costura para la obtencian de ropa solicitada en el plan de obtencion;
con imprenta para |la obtencidn de los formatos utilizados en el servicio.

.2 Externas:
= No tiene.

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

4.1 Realizar la recepcion y toma de muestras de sangre, provenientes de |as casetas, hospitalizacion
0 emergencia, para su procesamiento

4.2 Registrar las solicitudes en el cuaderno de registros

4.3 Efectuar la coloracion de las laminas, preparacion y rotulacion de las mismas, para su
procesamiento.

4.4 Realizar el procesamiento de muestras varias, previc a al procedimiento a realizarse por el
Tecnologo Medico

4.5 Realizar procedimientos v pruebas analiticas vanadas de menor complejidad, con fines de ayuda
al diagndstico.

4 6 Realizar el traslado de resultados a otros departamentos como parte del proceso de atencion.
4.7 Registrar los resultados de los examenes, en el cuaderno de registro respectivo
4.8 Cumplir con las normas de Bioseguridad para controlar y prevenir riesgos y/o dafios.

48 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Servicic.
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- REQUISITOS MINIMOS \q\ —1

5.1 Educacion '
* Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorie, graduado en un Instituto Superior.

* Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o
afines.

5.2 Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su profesion: 1 afo.
* Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinate de Patologia Clinica.

5.3 Capacidades. Habilidades ¥ Actitudes

Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion y organizacion,

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
* Habilidad para tolerancia al estrés,

* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= Devocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
* Cooperacion para trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA,

CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio |

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-785-1 ' 559 — 263

~[N°DE | |CODIGO
c CORRELATIVO

1

3

FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades de cierta complejidad en el drea de la Patologia Clinica, como apoyo a las
labores del Tecndlogo Médico y del Médico especialista del Servicio.

2 RELACIONES

2.1 Internas

* Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial |}, y esta bajo
la supervision del Tecndlogo Médico, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones,

» Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el almacén
para la obtencion de insumos, con la Central de Esterilizacién para la obtencion de material
esterilizado, con la oficina de mantenimientc para verificar e cumplimiento de las
disposiciones del plan de obtencion, Con costura para la obtencion de ropa solicitada en el
plan de obtencion, con imprenta para la cbtencion de los formatos utilizados en el servicio.

2.2 Exlernas
» Notiene,

ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene.

4.FUNCIONES ESPECIFICAS:

' APROBADO ULTIMA MODIFICACION

4.1 Realizar la recepcién y toma de muestras de sangre, provenientes de las casetas,
hospitalizacién o emergencia, para su procesamiento

4.2 Registrar las solicitudes en el cuaderno de registros

4.3 Efectuar la coloracion de las laminas, preparacion y rotulacion de las mismas, para su
procesamiento

4.4 Realizar el procesamiento de muestras varias, previc a al procedimiento a realizarse por el
Tecnologo Médico.

4.5 Realizar procedimientos y pruebas analiticas variadas de menor complejidad, con fines de ayuda
al diagndstico.

4.6 Realizar el traslado de resultados a otros departamentos que lo requieran parte del proceso de
atencion.

47 Velar por el mantenimiento de los materiales y equipamiento a fin de que estos sean optimos.

48 Solicitar materiales e insumos faltantes para la realizacion de los diferentes procedimientos de
laboratorio

VIGENCIA
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4.9 Registrar los resultados de los examenes, en el cuaderno de registro respectivo. e '_ e

410 Cumplir con las normas de Bioseguridad con el fin de controlar y/o prevenir riesgos y dafios.
4,11 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Servicio

5.REQUISITOS MINIMOS

51 Educacién
s Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorio, graduado en un Institute Superior,

« Deseable: Actualizacién de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o
afines.

5.2 Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su profesion: 1 afio
« Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Patologia Clinico.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion y arganizacion

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio
= Habilidad para tolerancia al esfrés.

= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
» De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas
» Cooperacién para trabajo en equipo.

' APROBADO _ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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| UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA. S : /4
' - . N°* DE CODIGO = '+
c : —
_ ARGO CLASIFICADO: Auxiliar :I_e L.ah.r:n_'atorh.-.} | =) CARGOS 1 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-45-137-1 565 - 5967
1. FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades auxiliares en los laboratorios del Servicio de Patologia Clinica a fin de
contribuir al logro de los objetivos funcionales.
2. RELACIOMES
2.1 Internas:
* Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), v esta bajo la
supervision del Tecnologo Medico; a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.
= Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el almacén
para la obtencion de insumos; con la Central de Esterilizacién para la obtencion de material
esterilizado; con la oficina de mantenimiente para venficar el cumplimiento de las disposiciones
del plan de obtencién; Con costura para la obtencion de ropa solicitada en el plan de obtencién, |
con imprenta para la obtencion de los formatos utilizados en el servicio,
2.2 Externas:
* No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGOC
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Colaborar con la recepcion y toma de muestras para |a remisidn de los mismos al servicio
respectivo.
|
4.2 Recoger frascos y materiales para su lavado y7o esterilizacion,
4.3 Realizar el lavado y esterilizacion de materiales a fin de garantizar las normas de Eioseguridad. i
4.4 Realizar el lavado de ldminas y recambio de frascos de los reactivas a fin de que estén
disponibles para los procedimientos respectivos,
4.5 Realizar el recambio del agua en el autoclave para su buen funcionamiento.
46 Entregar los materiales limpios y estériles garantizando asi |las normas establecidas,
4.7 Cumplir con las medidas de Bioseguridad del Servicic con el fin de controlar y/o prevenir riesgos
y dafios. |
4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio.
APROBADO | ' | ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA: |
Fecha. | / Fecha: / / | |
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5.

REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

Minimo exigible

» Instruccion secundaria

Deseable

s Cursos de capacitacion en funcion a su area.
5.2 Experiencia

= Alguna experiencia en labores similares.

53 Capacidades, Habilidades y Actitudes
Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables
» Habilidad para el desarrollo de las actividades del Servicio,
* Habilidad para tolerancia al estres.

Actitudes minimas y deseables
= De vocacian y entrega al servicio bienestar de los demas.
» Cooperacion para trabajo en equipo.

APROBADO

ULTIMA MODIFICAGION

VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Medico lll carcos | | | cORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 | 623 - 526

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de procedimientos especializados de laboratorio clinico con el fin de brindar ayuda al
diagnéstico, y realizacion de actividades académicas y de investigacion en el Servicio de Patologia
Clinica, dentro del area de Microbiologia & Inmunologia.

. 2. RELACIONES

2.1 Internas:

* Depende directamente del Jefe de Servicic de Patologia Clinica (Supervisor del Programa
Sectorial 1), al que reporta el cumplimiento de su funcian,

» Relacion de Supervision y coordinacion con los profesionales del Servicio.

= Con el personal de otros Servicios y Oficinas del Hospital: relaciones de coordinacidn para la
atencidn de pacientes, apoyo al diagndstice, capacitacidn, docencia e investigacién con
conccimiento del Jefe de Servicio y Jefe del Departamento

2.2 Externas:

« Coordinacion con Institutos Especializados, Hospitales, Centros de Ayuda Diagndstica,
Universidades e Institutos Superiores, para la atencion de pacientes, capacitacion, docencia e
investigacion, con conacimiento del Jefe de Servicio

« Con el Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Asume la Representacidn Técnico-Administrativa y Legal del Servicio por autorizacion expresa
del Jefe de Servicio y/o Jefe de Departamento.
3.2 Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por el personal del Servicio.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Supervisar, controlar y realizar la labor asistencial en el area de Microbiclogia e Inmunologia,
estimulando el trabajo en equipo.

4.2 Realizar las pruebas de Microbiclogia de mayor complejidad, mediante participacion directa; o
supervision del procedimiento realizado por el Tecnologo Medico.

4.3 Realizar las pruebas de Inmuncicgia de mayor complejidad, mediante participacion directa; o
supervision del procedimienta realizado por el Tecndlogo Medica,

4.4 Revisar y avalar con firma, los resultados de las pruebas de laboratorio producidas en la seccion,
4.5 Actualizar métodos y procedimientos para mejorar y racionalizar el trabajo en el area a su cargo.

4.6 Participar en la Discusion y exposicién de Casos Clinicos en el Servicio como parte de la labor
docente del Hospital.

4.7 Participar en la elaboracién del Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan de Adquisiciones del
Servicio u otros documentos de gestion del Servicio para la mejora de los procesos del
Hospital.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
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4.8 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos, manuales “+
disposiciones vigentes del servicio, la institucion y el MINSA a fin de lograr un optimo desarrollo

del servicio.
49 Apoyar y asesorar en la organizacion del Servicio para un buen desempeno del misma,

4.10 Elaborar y presentar Documentos e Informes solicitados por el Jefe de Departamento o de
Servicio.

411 Desarrollar actividades docentes y de investigacién, de acuerdo a convenios inter-
institucionales.

412 Dirigir, supervisar y evaluar la labor asistencial y el aprendizaje del Medico Residente del
Servicio a fin de cumplir Ia labor docente del Hospital

4.13 Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos biomedicos del Servicio para que estos
estén disponibles en cuanto sean requeridos.

4,14 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su
ejecucian,

4.15 Las demas funciones gue le asigne el Jefe del Servicio.
5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién

¢ Minima exigible: Titulo de Médico-Cirujano, con especialidad en Patologia Clinica, inscrito y
habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas,

s Deseable; Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico-
intermedio; Conocimientos basicos de Informatica.

5.2 Experiencia
+ Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 3 afios.
« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal 3 anos.
« Tiempo minimo de experiencia en la conduccién de actividades técnico-administrativas 3 |
afios
s Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
= Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayor a 5 afios.

| 5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion redaccién, sintesis, direccion, ceoordinacién,
administracion y organizacion

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.

= Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro del Servicio.
*» Habilidad para tolerancia al estres.

s  Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Actitudes minimas y deseables
* De vocacion y entrega al servicio bignestar de los demas.
= Cooperacién para trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION

VIGENCIA.
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; . N° DE
CARGO CLASIFICADO: Tecnologo Medico | CARGOS ‘ 4 CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-847-1 527 — 542. |

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de Tecnologia Medica en la especialidad de Patologia Clinica, en apoyo de
las actividades de ayuda al diagnostico realizadas por el personal médico del servicio.

2. RELACIONES '
2.1 Intern

= Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial |) y del Médico llI

« Con el personal del Servicio: coordina su labor con la secretaria del servicio,

» Con el personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: relaciones de
coordinacion y de apoyo especializado para la realizacion de trabajos encargados por el servicio
y/o Departamento, con conocimiento del jefe de Servicio y Jefatura de Departamento.

« Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coordinacion e intercambio de informacion.

2.2 Externas.
» Mo tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar procedimientos y pruebas analiticas inmunclégicas, tanto en muestras de sangre
como de liguidos y secreciones corporales, como parte de la ayuda al diagnostico

4.2 Realizar procedimientos y pruebas analiticas microbiologicas, en diversos tipos de muestras,
con fines de ayuda al diagnostico.

4.3 Realizar sembrado, lectura a interpratacion de diferentes tipos de cultivos microbiologicos, as|
como antibiogramas de las mismos

4 4 Practicar raspado de piel en pacientes, por indicacion del medico, como parte de los procesos
de diagnéstico microbiologico.

4.5 Realizar el control y calibracion de los instrumentos, asi como la revision de los materiales e
insumos que se utilizan |

46 Registrar las solicitudes de examenes e ingresar los resultados en la base de datos del
senvicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.7 Participar en programas de capacitacidn, perfeccionamiente y especializacion de su 1
profesional.

48 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio para evitar y/o controlar
riesgos y dafos.

4.9 Las demds funciones que le asigne el Jefe del Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

» Minima exigible: Titulo profesional universitario de Tecnologo Medico con mencion en |a
especialidad de Patologia Clinica, habilitado par el Colegio Profesional correspondiente

» Deseable: Actualizacién de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines

5.2 Experiencia

» Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 1 afio.
» Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
» Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete relacionado con la especialidad.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion, administracion
y arganizacion.
= Conocimiento de algln idioma extranjero en nivel basico-Intermedio,

Habilidades minimas y deseables
= Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
* Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
= Habilidad para tolerancia al estres,
» Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
= Cooperacion para trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA 'MEZ-‘JDI_I?ICACIDN VIGENCIA
Fecha: / / Fochee /




o \ HOSPITAL NACIONAL

P

b DOCENTE MADRE-NINO Pag. 88.de 142
e "SAN BARTOLOME" ) e
Version : 1.0 Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayuda al

Diagnostico .
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA, - NN

N° DE | CODIGB__

CARGO CLASIFICADO: Técnico Especializado en Labaratoriu | CARGOS | 4 CORREL ATWD
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: S/C 543 - 550

1 FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de cierta complejidad en el area de Patologia Clinica, como apoyo a las
labores del Tecnologo Medico y del Médico especialista del Servicio.

2 RELACIONES

2.1 Internas:

» Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial 1) y del Tecndlogo
Médico |.
« Con el personal del Servicio: coordina su labor con la secretaria del servicio.
2.2 Externas:

* No tiene,

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Recepcion de muestras de secreciones, cultivos y otros, provenientes de casetas o de
hospitalizacién, para efectuar procedimientos de laboratorio

4.2 Tomar muestras de sangre u otros, de pacientes ambulatorios en las casetas, de hospitalizacion
o de emergencia, para la realizacion de diferentes procedimientos en la especialidad.

4.3 Preparar medios de cultivo y otros para realizar examenes microbioldgicos

4.4 Realizar el procesamiento de muestras vanas para los examenes inmunologicos que se realizan
en el Servicio, para ser efectuadas por el Tecnologo Medico

4.5 Realizar el procesamiento de muestras varias para los exdmenes microbiclégicos que se realzan
en el Servicic, para ser efectuadas por el Tecndloge Medico con fines de ayuda al diagnostico,

4.6 Preparar y rotular las laminas, tubos de ensayo u ofros donde se presentan las muestras.
4.7 Realizar procedimientos y pruebas analiticas de menor complejidad cuando se les asigne.

4.8 Llevar el control diario de las muestras recibidas y trascripcién de los resultados al cuaderno de
registro respectivo.

APROBADO - ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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49 Realizar estadisticas basicas. de manera mensual, sobre los resultados de examenes -mas
comunes a fin de tener una base de datos del servicio,

410 Cumplir y hacer cumplir las normas de Binseguridad del Sarvicio con el fin de garantizar su
ejecucion,

411 Las demas funciones gue le asigne el Jefe del Servicio.

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
« Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorio, graduado en un Instituto Superior

o Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o
afines.

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su profesion: 1 afo.
* Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Patologia Clinica.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

» Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
» Habilidad para tolerancia al estres.

= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
» De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas
» Cooperacidn para trabajo en equipo.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION "-.I'IGF:I'N_JCIA:
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_ . ' N° DE |
CARGO CLASIFICADO: Técnice en Laboratorio |l ‘ CARGOS ‘ 2

- | CORRELATIVO |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-785-2 | 551558 ‘

1.FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de cierta complejidad en el area de la Patologia Clinica, como apoyo a las
labores del Tecndlogo Médico y del Médico especialista del Servicio.

2.RELACIONES

3.1 Internas

» Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), y esta bajo
la supervisién del Tecnologo Médico, a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el almacen
para la obtencion de insumaos; con la Central de Esterilizacion para la obtencion de material
esterilizado; con la oficina de mantenimientc para wverificar el cumplimiento de las
disposiciones del plan de obtencion: Cen costura para la cbtencidén de ropa solicitada en el
plan de obtencion; con imprenta para la obtencion de los formatos utilizados en el servicio.

.2 Externas:
o Notiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene,

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar |a recepcion y toma de muestras de sangre, secreciones u otros, provenientes de las
casetas, hospitalizacion o emergencia, para su procesamiento.

4 2 Registrar las solicitudes en el cuaderno de registros con el fin de llevar un control de las
muestras

4.3 Efectuar la coloracion de las laminas, preparacion y rotulacion de las mismas, para su
procesamiento

4.4 Realizar el procesamiento de muestras varias, previc a al procedimiento a realizarse por el
Tecndlogo Medico

4 5 Realizar |la siembra de especimenes en diferentes medios de cultivo, para el proceso de estudios
microbiolégicos con fines diagnésticos.

4 6 Transportar con cuidado las muestras para cultivos y otros procedimientos del laboratorio.

4.7 Realizar procedimientos y pruebas analiticas vanadas de menor complejidad, con fines de ayuda
al diagnastico.

4.8 Realizar el trasiado de resultados a ofros departamentos gue lo reguieran como parte del
proceso de atencion.
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4.9 Registrar los resultados de los exdmenes, en el cuaderno de registro respective 2 fin de que estos
sean disponibles a solicitud.

4.10 Cumplir con las normas de Bioseguridad para prevenir y/o controlar riesgos y dafios

4.11 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Servicio

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
» Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorio, graduado en un Instituto Superior.

» Deseable: Actualizacién de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o
afines. -

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de expenencia en el ejercicio de su profesian: 1 afo.
+ Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Patologia Clinica.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion y organizacién.

Habilidades minimas y deseables

» Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio,
» Habilidad para tolerancia al estres

= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables
= De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
= Cooperacion para trabajo en equipo.
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CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio ‘ CARGOE CORRELATIVO |
"CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-785-1 559 — 263

1.FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de cierta complejidad en €l area de la Patologia Clinica, como apoyo a las
labores del Tecnélogo Médico y del Médico especialista del Servicio.

2.RELACIONES
3.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectarial 1), y esta bajo
la supervisién del Tecnologo Médico: a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

« Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el almacen
para la obtencién de insumos; con la Central de Esterilizacion para la obtencion de material
esterilizado: con la oficina de mantenimiento para verificar el cumplimento de las
disposiciones del plan de abtencion, Con costura para la obtencion de ropa solicitada en &l |
plan de obtencion; con imprenta para la obtencion de los formatos utilizados en el servicio |

2.2 Externas:
- No tiene.

3 . ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

4.FUNCIONES ESPECIFICAS:

4 1 Realizar la recepcion y toma de muestras de sangre, secreciones u ofros, provenientes de las
casetas, hospitalizacién o emergancia, para su procesamisnto.

4 2 Registrar las solicitudes en el cuaderno de registros con el fin de llevar un control de las
muestras

4 3 Efectuar la coloracién de las laminas, preparacion y rotulacion de las mismas, para su
procesamiento.

4.4 Realizar el procesamiento de muestras varias, previo a al procedimiento a realizarse por el
Tecnologo Medico.

, 4 5 Realizar procedimientos y pruebas analiticas variadas de menor complejidad, con fines de ayuda
al diagnostico.

4.6 Realizar el traslado de resultados a otros departamentos que lo requieran como parte del
proceso de atencion

4.7 Velar por el mantenimiento de los materiales y equipamiento para su optimizacion

4 8 Solicitar materiales e insumos faltantes para la realizacion de los diferentes procedimientos de
laboratorio.

= .
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4.9 Registrar los resultados de los examenes, en el cuadernc de registro respectivo a fin de que estos
sean disponibles a solicitud.

4.10 Cumplir con las normas de Bioseguridad para prevenir y/o controlar riesgos y dafios.

4.11 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Servicio.

5.REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

* Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorio, graduado en un Instituto Superior.

= Deseable: Actualizacién de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o
afines.

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion: 1 afio.
* Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Patologia Clinico:

5.3 Capacidades. Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, redaccidn, coordinacién y organizacion,

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
= Habilidad para tolerancia al estrés.

= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= [e vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas
= Cooperacion para trabajo en eguipo.
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA. N}

i N°® DE CUDIGG““‘ e
. CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Laboratorio |
L _ CARGOS | | | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-457_1 a7-1 | EBE - 5B7

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades auxiliares en los laboratorios del Servicio de Patologia Clinica a fin de
contribuir al logro de los objetivos funcionales del Servicio

2. RELACIONES

2.1 Internas:;

= Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), y esta bajo la
supervisién del Tecnodlogo Médico; a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

» Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos. Con el aimacen
para la obtencion de insumos, con la Central de Esterilizacion para la obtencién de material
esterilizado, con la oficina de mantenimiento para verificar el cumplimiento de las disposiciones

del plan de obtencion, Con costura para la obtencion de ropa solicitada en el plan de obtencidn:
con imprenta para la obtencion de los formatos utilizados en &l servicio

2.2 Externas:

= No tiene

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

MNo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Colaborar con la recepcion y toma de muestras para la remision de los mismos al servicio
respectivo.

4 2 Recoger frascos y materiales para su lavado y7o esterilizacion
4.3 Realizar el lavado y esterilizacion de materiales a fin de garantizar las normas de Bioseguridad.

4 4 Realizar el lavado de laminas y recambio de frascos de los reactivos a fin de que estén
disponibles para los procedimientos respectivos

4.5 Realizar el recambio del agua en el autoclave para su buen funcionamiento,
4.6 Entregar los materiales limpios y estériles garantizando asi las normas establecidas.

4.7 Cumplir con las medidas de Bioseguridad del Servicio con el fin de controlar y/o prevenir
riesgos y dafios.

4.8 Las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio
|
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacian
Minimo exigible

s Instruccién secundaria.
Deseable
* Cursos de capacitacién en funcion a su area,

5.2 Experiencia
« Alguna experiencia en labores similares.

5.2 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

= Habilidad para el desarrollo de las actividades del Servicio.
= Habilidad para tolerancia al estrés.

Actitudes minimas y deseables
= De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
» Cooperacion para trabajo en equipo

APROBADO _ ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA;
Fecha: ! ] Fecha: ! f




(1LY HOSPITAL NACIONAL

3 7 b DOCENTE MADRE-NINO Pag. 96 de 142

= "SAN BARTOLOME"

Version : 1.0 Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayuda al
Diagnostico

CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

6.3.3 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Banco de Sangre




d 3 { o |
gt HOSPITAL NACIONAL l'-; L/‘fg n /2]
b, bl DOCENTE MADRE-NINO ¢ o Pag 97 de 142
e "SAN BARTOLOME" o h /
| Version @ 1.0 Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayuda al
| Diagnéstico

 UNIDAD ORGANICA' SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA.

3 : N° DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Médico Il - CARGOS | 1 | CorRELATIVO |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-2 523 -526

1. FUNCION BASICA

Ejecucién de procedimientos especializados de laboratorio clinico con el fin de brindar ayuda al
diagnastico; y realizacion de actividades académicas y de investigacidn en el Servicio de Patologia
Clinica, dentro del area de Banco de Sangre.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

» Depende directamente del Jefe de Servicio de Patologia Clinica (Supervisor del Programa
Sectorial 1), al que reporta el cumplimiento de su funcian.
Relacién de Supervision y coordinacion con los profesionales del Servicio.
Con el personal de otros Servicios y Oficinas del Hospital: relaciones de coordinacion para la

atencion de pacientes, apoyo al diagnostico, capacitacion, docencia e investigacion con
conocimiento del Jefe de Servicio y Jefe del Departamento

2.2 Externas;

= Coordinacidn con Institutcs Especializados, Hospitales, Centros de Ayuda Diagnodstica,
Universidades e Institutos Superiores, para la atencién de pacientes, capacitacién, docencia e
investigacion, con conocimiento del Jefe de Servicio

« Con el Pablico usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.1 Asume la Representacion Técnico-Administrativa y Legal del Servicio por auterizacién expresa

del Jefe de Serviclo y/o Jefe de Departamento.
3.2 Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por &l personal del Servicio.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar, controlar y realizar la labor asistencial en el area de Banco de Sangre, estimulando &l
trabajo en equipo.

4.2 Realizar las pruebas de tamizaje de mayor complejidad, mediante participacion directa. o
supervision del procedimiento realizado por el Tecndlogo Medico

4.3 Revisar y avalar con firma, los resultados de las pruebas de laboratorio producidas en la seccién.
4.4 Actualizar métodos y procedimientos para mejorar y racionalizar el trabajo en el area a su cargo.

4.5 Participar en la Discusion y exposicion de Casos Clinicos en el Servicio como parte de la labor
docente del Hospital,

4.6 Participar en la elaboracién del Plan Estratégico, Plan Operativo. Plan de Adguisiciones del Servicio
u otros documentos de gestion del Servicio para la mejora de los procesos del Hospital
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4.8

44

4.10

412

413

4.14

415

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion

5.2 Experiencia

afios.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

l.'.i:'u. '
N
M Ty, .-
Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos. procedimientos, protocolos, manuates.y -

disposiciones vigentes del servicio, 1a institucion y el MINSA a fin de lograr un éptimo desarrolio

del servicio. [

Apoyar y asesorar en la organizacion del Servicio para un buen desempefio del mismo -

Elaborar y presentar Documentos e Informes solicitadas por gl Jefe de Departamento o de
Servicio.

Desarrollar actividades docentes y de investigacian, de acuerdo a convenios inter-institucionales.

Dirigir, supervisar y evaluar la labor asistencial y el aprendizaje del Méedico Residente del Servicio
a fin de cumplir la labor docente del Hospital.

Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos biomédicos del Servicio para gue estos
sean disponibles en cuanto sean requeridos. '

Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su
ejecucion.

Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio.

« Minima exigible: Titulo de Médico-Cirujano, con especialidad en Patologia Clinica, inscrito y
habilitado por Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas

« Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico-
intermedio; Conocimientos basicos de Informatica.

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios
« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal 3 afos.
+ Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades técnico-administrativas 3

« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
« Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayer a 5 afios.

« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion, administracion
y organizacion.
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Habilidades minimas y deseables

Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.

Habilidad para tolerancia al estrés.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
De vocacion y enfrega al servicio bienestar de los demas.

Cooperacidn para trabajo en equipo
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[ UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA L B _‘3;1;_._._:"'__,1"" g
: : i N° DE CODIGOD .~ |
CARGO CLASIFiCADD;T_ecnqugu Mj.ﬁtno I CARGOS | ° CORRELATIVO |
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-847-1 ai §2? - 542,

1. FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades de Tecnologia Médica en |a especialidad de Patologia Clinica, en apoyo de

las actividades de ayuda al diagndstico realizadas por el personal meédico del servicio, dentro del area
de Banco de Sangre.

2. RELACIONES
2.1 Internas;

» Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial |) y del Médico il

« Con el personal del Servicio: coording su labor con la secretaria del servicio

» Con el personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: relaciones de
coordinacién y de apoyo especializado para la realizacion de trabajos encargados por el servicio
yfo Departamento, con conocimiento del jefe de Servicio v Jefatura de Departamento

» Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coordinacion e intercambio de informacion.

2.2 Externas;
= No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPEGIFICAS:

4.1 Realizar procedimientas para la recoleccion de sangre de donantes, para el abastecimiento
del Banco de Sangre,

4.2 Realizar pruebas de compatibilidad sanguinea, preparar y proveer de sangre ylo
hemocomponentes a pacientes que lo requieran

4.3 Controlar el aimacenamiento adecuado de sangre y hemoderivados en el Banco de Sangre.

4.4 Realizar el control y calibracion de los instrumentos, asi como la revisian de los materiales e
insumos que se utilizan para una optimizacion de los mismos.

4.5 Registrar las solicitudes de examenes e ingresar los resultados en base de datos a fin de que
sean disponibles a solicitud de los usuarios,

4.6 Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento y especializacion de su labor
profesional a fin de contribuir a elevar el conocimiento del personal,

4.7 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de controlar yio
prevenir riesgos y dafios.

4.8 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio.
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5. REQUISITOS MINIMOS S

5.1 Educacidn

» Minima exigible: Titulo profesional universitario de Tecnologo Meédico con mencidn en la
especialidad de Patologia Clinica, habilitado por el Colegio Profesional correspondiente

* Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines,

5.2 Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 afio.
« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS),
* Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete relacionado con Ia especialidad.

5.3 Capacidades, Habilidades v Actitudes

Capacidades minimas y deseables

* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion coordinacién,
administracion y organizacion.

* Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico-Intermedio.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.

= Habilidad para lograr COOperacion y motivar al personal dentro del Servicio
* Habilidad para tolerancia al estrés.

* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseables

* De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
= Cooperacion para trabajo en equipo.
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CARGOS CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-785-2 551 - 558

1 FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de cierta complejidad en el 4rea de la Patologia Clinica, como apoyo a las
labores del Tecnologo Médico y del Médico especialista del Servicio.

| 2 RELACIONES

2.1 Internas:

» Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), y esta bajo |a
supervision del Tecnélogo Médico; a quien reporta el cumplimiento de sus funciones,

» Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el almaceén
para la obtencion de insumos; con la Central de Esterilizacién para la obtencion de material
esterilizado; con la oficina de mantenimiento para verificar el cumplimiento de las disposiciones
del plan de obtencion; Con costura para la obtencion de ropa saolicitada en el plan de obtencion:
con imprenta para la obtencion de los formatos utilizados en el servicio.

2.2 Externas:
« Notiene

- ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar |la recepcion y toma de muestras de sangre, provenientes de las casetas, hospitalizacion
0 emergencia, para su procesamiento,

4.2 Registrar las solicitudes en el cuaderno de registros con el fin de llevar un control de las
muestras.

4.3 Realizar el procesamiento de muestras varias, previo a al procedimiento a realizarse por el
Tecnalogo Medico.

4.4 Participar en el procesamiento de la sangre donada en el Banco de sangre, cuando se le asigne.

4.5 Realizar procedimientos y pruebas analiticas variadas de menor complejidad, con fines de ayuda
al diagnostico.

4.6 Realizar el traslado de resultados a otros departamentos gue lo requieran como parte del proceso
de atencion |

4.7 Registrar los resultados de los examenes, en el cuaderna de registro respectivo a fin de gue estos
sean disponibles a solicitud.

4.8 Cumplir con las normas de Bioseguridad para prevenir y/o controlar riesgos y dafios.

4.9 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Servicio
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5 REQUISITOS MINIMOS sy

£ 1 Educacidn

» Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorio, graduado en un Instituto Superior.

Y : |
» Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o |
afines.

5 2 Experiencia
s Tiempe minimo de experiencia en el gjercicio de su profesion: 1 afio.

= Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Patologia Clinica.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
= Habilidad para tolerancia al estrés.

= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas
» Cooperacion para trabajo en equipo.
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6.3.4 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Laboratorio de Emergencia
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA. | _‘|
,' 'N° DE CODIGO
CARGO GLASIFICADO: Médico I | CARGOS | 1| COREEE ATIVO
CODIGO DEL GARGO CLASIFICADO: P5-50-525-3 523 - 526

1. FUNCION BASICA ‘
Ejecucién de procedimientos especializados de laboratorio clinico con el fin de brindar ayuda al
diagnostico; y realizacion de actividades academicas y de investigacion en el Servicio de Patologia
Clinica, dentro del area del Laboratorio de Emergencia |

2. RELACIONES
2.1 Internas.

« Depende directamente del Jefe de Servicio de Patologia Clinica (Supervisor del Programa
Sectorial 1), al gue reporta el cumplimiento de su funcion.

« Relacion de Supervision y coordinacion con los profesionales del Servicio,

« Con el personal de otros Servicios y Oficinas del Hospital: relaciones de coordinacion para |a
atencion de pacientes, apoyo al diagnéstico, capacitacion, docencia & investigacion con
conocimiento del Jefe de Servicio y Jefe del Departamento

2.2 Externas:

« Coordinacion con Institutos Especializados, Hospitales, Centros de Ayuda Diagnostica,
Universidades e Institutos Superiores, para la atencion de pacientes, capacitacion, docencia e
investigacion, con conocimiento del Jefe de Servicio

+« Con el Publico usuario

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Asume la Representacion Técnico-Administrativa y Legal del Servicio por autorizacion expresa
del Jefe de Servicio y/o Jefe de Departamento.
32 Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por el personal del Servicio,

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Supervisar, controlar y realizar la labor asistencial en el area de Laboratorio de Emergencia,
estimulando el trabajo en equipo.

42 Realizar las pruebas de Hematologia de mayor complejidad, mediante participacion directa; o
supervision del procedimiento realizado por el Tecndlogo Medico.

4.3 Realizar las pruebas de Bioguimica de mayor complejidad, mediante participacion directa; o
supervision del procedimiento realizado por el Tecnologo Medico.

| 4 4 Coordinar con las otras areas, en especial con el Banco de Sangre, para la ejecucion de .
procedimientos y prestacion de servicios a los pacientes en emergencia que lo requieran, |

4.5 Revisary avalar con firma, los resultados de las pruebas de laboratorio producidas en la seccion

4.6 Participar en la Discusion y exposicion de Casos Clinicos en el Servicic como parte de la labor
docente del Hospital

47 Participar en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan de Adguisiciones  del
Servicio U otros documentos de gestion del Servicio para la mejora de os procesos del Hospital.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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disposiciones vigentes del servicio, 1a institucion y el MINSA a fin de lograr un optimo desarrollo
del servicio.
4.9 Apoyar y asesorar en la organizacién del Servicio para un buen desempefio del mismo

410 Elaborar y presentar Documentos e Informes solicitados por el Jefe de Departamento o de
Servicio.

411 Desarrollar actividades docentes y de investigacion, de acuerdo a convenios Inter-
institucionales.

412 Dirigir, supervisar y evaluar la labor asistencial y el aprendizaje del Médico Residente del
Servicio a fin de cumplir Ia labor docente del Hospital,

413 Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos biomédicos del Servicio para que estos
sean disponibles en cuanto sean requeridos

4.14 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de garantizar su
ejecucian,

415 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio.

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
« Minima exigible: Titulo de Médico-Cirujano, con especialidad en Patologia Clinica, insecrito y
habilitado par Colegio Profesional y el registro nacional de especialistas.

e Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico-
intermedio; Conocimientos basicos de Informatica

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 3 anos.
« Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision y organizacion de personal 3 anos.
« Tiempo minimo de experiencia en la conduccion de actividades tecnico-administrativas 3
anos
= Experiencia en el Servicio Rural y Urbaneo Marginal de Salud ( SERLIMS)
+ Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayor a 5 afos.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

« Capacidad de analisis, expresion, redaccién, sintesis, direccion, coordinacion, administracion
y organizacion.

48 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos, ma:lﬁfes-‘f’
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Habilidades minimas y deseables
. = Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
i * Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio.
» Habilidad para tolerancia al estrés.
= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
* De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas,
= Cooperacion para trabajo en equipo.
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| UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA, | | =

' _ ' N° DE CoDIGO
CARGO GLAEIFI{:ADD_. T.m::_ljlﬁlugu Médico l“ _. | CARGOS | ?_— CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P3-50-847-1 | 527 - 542.

1. FUNCION BASICA
Ejecucién de actividades de Tecnologia Médica en |a especialidad de Patologia Clinica, en apoyo de
las actividades de ayuda al diagnéstico realizadas por el personal medico del servicio.

2. RELACIONES
2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial I} y del Medico lil.

« Con el personal del Servicio: coordina su labor con la secretaria del servicio.

« Con el personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: relaciones de
coordinacién y de apoyo especializado para |a realizacion de trabajos encargados por el servicio
ylo Departamento, con conocimiento del jefe de Servicio y Jefatura de Departamento.

- Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coordinacion e intercambio de infarmacion

2.2 Externas:
» No tiene.
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4 1 Realizar procedimientos y pruebas analiticas hematologicas como apoye al diagnostico

4.2 Coordinar procedimientos para |a recoleccion de sangre de donantes, para el abastecimiento
del Bancode Sangre

43 Realizar procedimientos y pruebas analiticas bioguimicas, tanto en muestras de sangre coma
de liquidos y secreciones corporales, como parte de la ayuda al diagnostico.

4.4 Realizar procedimientos y pruebas analiticas microbiologicas, en diversos tipos de muestras,
con fines de ayuda al diagnostico.

4.5 Realizar sembrado, lectura e interpretacion de diferentes tipos de cultivos microbiologicos; asi
como antibiogramas de los mismos como parte de los objetivos funcionales del servicio.

46 Realzar el control y calibracian de los instrumentos, asi como la revision de los mateniales e
insumos gue se utilizan a fin de su mejor optimizacion,

47 Registrar las solicitudes de examenes e ingresar los resultados en |a base de datos para su
disposicion a salicitud de los usuarios.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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48 Participar en programas de capacitacion, perfeccionamiento y especializacion de su'labor
profesional a fin de contribuir a elevar el conocimiento del personal.

49 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de controlar y/o
prevenir riesgos y dafos.

4.10 Las demas funciones que le asigne &l Jefe del Servicio.
5. REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion

« Minima exigible: Titulo profesional universitario de Tecnologo Medico con mencian en la
especialidad de Patologia Clinica, habilitado por el Colegio Profesional correspondiente.

« Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines.

5.2 Experiencia

« Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 1 afio
« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud [SERUMS).
« Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete relacionado con la especialidad.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
o Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion,
administracion y organizacion.
« Conocimiento de algin idioma extranjero en nivel basico-Intermedio,

Habilidades minimas y deseables
» Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio
» Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal dentro del Servicio
= Habilidad para tolerancia al estres,
= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas

» Cooperacion para trabajo en equipo.
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA \“11.
x N® DE CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Técnico Especializade en Laboratorio CARGOS 2 CORRELATIVO
' CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: S/C 543 - 550

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de cierta complejidad en el area de Patologia Clinica, como apoyo 3 las
labores del Tecnologo Medico y del Medico especialista del Servicio.

2. RELACIONES

2 1 Internas:

» Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial 1) y del Tecndlogo
Medico I,

= Con el personal del Servicio: coordina su labor con la secretaria del servicio,

= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Na tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar la recepcién de muestras de secreciones, cultivos y otros, provenientes de casetas o
de hospitalizacian, para efectuar procedimientos de laboratorio,

4.2 Tomar muesiras de sangre u otros, de pacientes ambulatorios en las casetas, de hospitalizacion
o de emergencia, para la realizacion de diferentes procedimientos en la especialidad

4.3 Realizar el procesamiento de muestras varias para los examenas hematologicos que se realzan
en el Servicio, para ser efectuadas por el Tecndlogo Meédico con fines de ayuda al diagnastico.

4.4 Realizar el procesamiento de muestras varias para los examenes biogquimicos que se realzan
en el Servicio, para ser efectuadas por el Tecnologo Medico

4.5 Realizar el procesamiento de muestras varias para los examenes microbioclégicos que se
realzan en el Servicio, para ser efectuadas por el Tecndlogo Médico con fines de ayuda al
diagnostico.

4 6 Preparar y rotular las laminas, tubos de ensayo u otros donde se presentan las muestras,

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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47 Realizar procedimientos y pruebas analiticas de menor complejidad cuando se les asigne-

4.8 Llevar el control diario de las muestras recibidas y trascripcion de los resultados al cuaderno
de reqgistro respectivo

4.9 Realizar estadisticas basicas, de manera mensual, sobre los resultados de examenes mas
comunes como parte de la informacion del servicio

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de prevenir y/o '
controlar riesgos y danos

4.11 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio

§. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
* Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorio, graduado en un Instituto Superior

« Deseable: Actualizacién de conocimientos mediante Cursos relacionades con |a
especialidad o afines. |

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion” 1 afo
» Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Patologia Clinica.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
» Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion y organizacion.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
= Habilidad para tolerancia al estrés,

» Habilidad técnica para utilizar eguipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
= De vocacion y entrega al serviclo bienestar de los demas,
= Cooperacion para trabajo en eguipo.
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" UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA. %
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio |l |N°DE |, |GODISO
N ' CARGOS | | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-785-2 | 551 - 558

"1 FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de cierta complejidad en el area de |a Patologia Clinica, como apoyo a las
labores del Tecnélogo Medico y del Medico especialista del Servicio,

2 RELACIONES

21 Internas:

» Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), y esta bajo
la supervision del Tecndlogo Médico; a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

+ Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el
almacén para la obtencion de insumos; con la Central de Esterilizacién para la obtencion de
material esterilizado; con |a oficina de mantenimiento para verificar el cumplimiento de las
disposiciones del plan de obtencidn; Con costura para la obtencion de ropa saolicitada en el
plan de obtencién, con imprenta para la obtencion de los formatos utilizados en el servicio.

.2 Externas
s Mo tiene.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

4 1 Realizar la recepcion y toma de muestras de sangre, secreciones u otros, provenientes de las
casetas, hospitalizacion o emergencia. para su procesamiento.

4.2 Registrar las solicitudes en el cuaderno de registros a fin de tener un control de las muestras

4.3 Efectuar la coloracion de las laminas. preparacion y rotulacién de las mismas, para su
procesamiento

4.4 Realizar el procesamiento de muestras varias, previo a al procedimiento a realizarse por el
Tecndlogo Médico.

4.5 Realizar procedimientos y pruebas analiticas variadas de menor complejidad, con fines de
ayuda al diagnostico.

4 6 Realizar el traslado de resultados a otros departamentos que lo requieran como parte del
proceso de atencion

4 7 Registrar los resultados de los examenes, en el cuadernc de registro respectivo a fin de que
estos sean disponibles a solicitud.

4 8 Cumplir con las normas de Bioseguridad para prevenir y/o controlar riesgos y dafios.

4.9 Las demas funciones gue le asigne &l Jefe de Servicio

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5.1 Educacion
* Minima exigible: Titulo de Técnico en Laberatorio, graduado en un Instituto Superior,

* Deseable: Actualizacién de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o
afines,

5.2 Experiencia
¢ Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion. 1 afo.

* Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Patologia Clinica.

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacion y organizacion,

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad profesional para el desarrolio de las actividades del Servicio.
* Habilidad para tolerancia al estrés.

* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Aclitudes minimas y deseables
* De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas
* Cooperacion para trabajo en equipo.
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA. i N2 Yo/
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Laboratorio | NCDE |1z | COBIGORTS S

: CARGOS CORRELATIVQ
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T4-50-785-1 559 — 263

1 FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de cierta complejidad en el 4rea de la Patologia Clinica, como apoyo a las
labores del Tecndlogo Médico y del Médico especialista del Servicio,

2 RELACIONES

2.1 Internas:

epende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial I}, y esta bajo '
la supervision del Tecndlogo Médico; a quien reporta el cumplimiento de sus funciones.

on personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el almacén [
para la obtencidn de insumas: con la Central de Esterilizacién para la obtencién de matenal
esterilizado; con la oficina de mantenimiento para verificar el cumplimiento de las
disposiciones del plan de obtencion; Con costura para la obtencion de ropa solicitada en el
plan de obtencion; con imprenta para la obtencion de los formatos utilizados en el servicio.

| 2.2 Externas:
« Notiene

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene

0. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar la recepcién y toma de muestras de sangre, secreciones u otros. provenientes de las
casetas, hospitalizacion o emergencia, para su procesamiento,

4.2 Registrar las solicitudes en el cuaderno de registros con el fin de llevar un control de las
muestras,

4.3 Efectuar la coloracion de las |laminas, preparacion y rotulacion de las mismas, para su
procesamiento.

4.4 Realizar el procesamiento de muestras varias, previo a al procedimiento a realizarse por el
Tecnologo Médico.

4.5 Realizar procedimientos y pruebas analiticas variadas de menor complejidad, con fines de
ayuda al diagnostico,

48 Realizar el traslado de resultados a otros departamentos que lo requieran como parte del
proceso de atencién,

4.7 Velar por el mantenimiento de los materiales y equipamiento para su optimizacion

4.8 Solicitar materiales e insumos faltantes para la realizacion de los diferentes procedimientos de
laboratario
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49  Reqistrar los resultados de los examenes, en el cuaderno de registro respectivo a fin de que
estos sean disponibles a solicitud.

410 Cumplir con las normas de Bioseguridad para prevenir y/o controlar riesgos y dafios

411  Las demas funciones que le asigne el Jefe de Servicio.

1. REQUISITOS MINIMOS

2.1 Educacion
* Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorio, graduade en un Instituto Superior.

» Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad
o afines.

5.2 Experiencia
= Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su profesién: 1 afig.
* Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Patologia Clinico,

5.3 Capacidades Habilidades vy Actitudes

Capacidades minimas y deseables
* Capacidad de analisis, expresion, redaccién, coordinacién ¥ organizacion

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio

* Habilidad para tolerancia al estrés -
* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos. |

Actitudes minimas y deseables ‘

* De vocacién y entrega al servicio bienestar de los demas.
= Coopearacian para trabaje en equipo,
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" UNIDAD ORGANICA. SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA. N N S
CARGO CLASIFICADO: Auxiliar de Laboratorio | [M2BE |4 |[CODIED
| CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A3-45-137-1 | 566 - 567

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades auxiliares en los laboratorios del Servicio de Patologia Clinica a fin de
contribuir al desarrollo de los objetivos funcionales

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1), y esta bajo la
supervision del Tecndloge Médico; a quien reporta el cumplimiento de sus funciones

= Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Con el almacen para
la obtencion de insumos, con la Central de Esterilizacion para la obtencion de material esterilizado,
con la oficina de mantenimiento para verificar el cumplimiente de las disposiciones del plan de
obtencién: Con costura para la obtencién de ropa solicitada en el plan de obtencion; con imprenta
para la obtencion de los formatos utilizados en el servicio

2.2 Externas:

s No tisne.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

Mo tiene

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4,1 Colaborar con la recepcion y toma de muestras para la remision de los mismos al servicio
respectivo.

4.2 Recoger frascos y materiales para su lavado y/o esterilizacion.

4.3 Realizar el lavado y esterilizacion de materiales a fin de garantizar las normas de Bioseguridad. |

4.4 Realizar el lavado de ldminas y recambio de frascos de los reactivos a fin de que esten
disponibles para los procedimientos respectivos.

4 5 Realizar el recambio del agua &n el autoclave para su buen funcionamiento.

4 6 Entregar los materiales limpios y estériles garantizando asi las normas establecidas,

4.7 Cumplir con las medidas de Bioseguridad del Servicio con el fin de controlar y/o prevenir resgos y
dafios,

4 8 Las demas funciones que le asigne el jefe del Servicio.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA.
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
Minimo exigible

* Instruccion secundaria
Deseable
| * Cursos de capacitacién en el drea de su competencia,

2.2 Experiencia

*  Alguna experiencia en labores similares,

52 Cagacidacte; Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas ¥ deseables
* Capacidad de anilisis, expresion, redaccion, coordinacian ¥ Organizacion.

Habilidades minimas ¥ deseahies

* Habilidad para el desarrolio de las actividades del Servicio
* Habilidad para tolerancia al estras,

Actitudes minimas ¥ deseables

* De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas.
* Cooperacién para trabajo en equipo.

/

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO D DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES = S

CARGO CLASIFICADO: Supervisor de Programa Sectorial | N° DE ; | cobpico
(Jefe de Servicio) CARGOS | CORRELATIVO
_ CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: D2-05-595~1 _ | 568

1. FUNCION BASICA

Coordinacion del desarrollo de actividades asistenciales, docentes, de investigacién y capacitacién a
gjecutarse en el Servicio de Diagnéstico por Imagenes, con el fin de brindar ayuda técnica
especializada mediante la gjecucion de procedimientos de Radiologicos, Ecograficos u otros.

2. RELACIONES

2.1 Internas;

» Depende directamente del Jefe del Departamento de Ayuda al Diagnéstico (Director de
Programa Sectorial |) y reporta el cumplimiento de su funcién.

+ Tiene relacion directa con el Médico, Tecnélogo Médico, Operador de Equipo Médico, Técnico
en Laboratorio, Auxiliar de Sisterna Administrativo y Secretaria.

+ Tiene relacion de coordinacion con los demas Jefes de Servicio que conforman el Departamento
de Ayuda al Diagnéstico (Supervisor de Programa Sectaonal |).

2.2 Externas:

» Coordinacion con Institutos Especializados, Hospitales, Centros y Puestos de Salud, en al

marco del sistema de Referencia y contrarreferencia con conocimiento de la Jefatura de
Departamento.
+ Coordinacién con Centros de Ayuda Diagndstica especializados.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Representacion Técnico- Administrativa del Servicio de Diagnéstico por Imagenes.
3.2 Implementacion de actividades Tecnico- Administrativos del Servicio
3.3 Control de la labor del personal a su cargo

3.4 Convocatoria para reuniones periddicas del personal a su cargo con fines diversos: plan de
trabajo, docencia, capacitacién e investigacion
3.5 Supervisa todas las actividades realizadas en el Servicio.

4. FUMNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Programar, organizar, dirigir y supervisar los procedimientos especializados del Servicio, con el fin
de garantizar una atencion de calidad, segun los protocolos y narmas vigentes del Servicio.

4.2 Dirigir, Monitorizar, supervisar y evaluar los programas de trabajo para lograr y garantizar el
cumplimiento de |las metas previstas por el Servicio.

, 4.3 Velar por la integridad y buen funcionamiento de los equipos, materiales, insumos y enseres del
| Servicio, responsabilizandose por su deterioro o uso indebido.

44 Elaborar y presentar oporiunamente todo informe ordinario o extraordinario sclicitado por el Jefe
de Departamento, para los informes y evaluacionas que este realiza,

4.5 Dirigir y participar en la elaboracion de guias de procedimientos del Servicio a su cargo a fin de
contribuir en la mejora de los procesos.

| APROBADO " ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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46 Convocar al personal a su cargo para la elaboracién de Decumentos de Gestion del Servit:iﬂ;.ﬂ-"-_ ]

47 Formar parte del Comite Asesor del Departamento, asistir al Jefe de Departamento en la
elaboracion, revision, actualizacion y difusion de los documentos de Gestion del Departamento.

4 8 Elaborar, revisar, actualizar y difundir normas de Bioseguridad y de asepsia, de las areas bajo su
competencia para proteccion del paciente y el personal asistencial.

4.9 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos y disposiciones vigentes para
una optimizacion del trabajo en el servicio.

410 Coordinar, brindar las facilidades correspondientes para la actualizacion ¥y capacitacion
constante del personal asignado al Servicio

4.11 Gestionar el abastecimiento adecuado y oportuno de insumos para el Servicio.

4.12 Coordinar la ejecucion y evaluacion de las actividades propuestas con el personal a su cargo
para la reformulacion e implementacion de estrategias y lograr un adecuado funcionamiento del
SEMVICIO |

413 Coordinar con su personal bajo su cargo, estudios de oferta y demanda del servicio, |
productividad y calidad de la atencion para su mejora continua, .

trabajo asi como los roles de vacaciones del personal de acuerdo a las disposiciones vigentes y
a las necesidades del Servicio.

4.14 Presentar a la jefatura de Departamento para su aprobacién, los horarios, distribucion del ‘
4.15 Evaluar periodicamente el desempefio laboral del personal a su cargo para establecer
sanciones y/o estimulos

4.16 Informar sobre las actividades y ocurrencias del Servicio a la Jefatura del Departamento e
instancias superiores pertinentes segun sea el casa.

417 Asumir responsabilidad del Departamento por encargeo, en ausencia del titular, con el fin de cumplir
con las disposiciones establecidas, |

4.18 Conocer y socializar el Plan Hospitalario de Evacuacion y Comportamiento en caso de Desastres
para su implementacion y aplicacion en el Servicio
4.19 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Departamenta.

5.REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacion
* Minima exigible: Titulo Profesional de Médico Cirujano, con especialidad en Radiologia, estar
inscrito y habilitado en el Colegio Médico del Perli y Registro de Especialista.
* Deseable: Maestria y/o Doctorado en Gestivn de Servicios de Salud, Salud publica o
equivalentes,

5.2 Experiencia
» Tiempo minime de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 3 afios
* Tiempo minimo de experiencia en direccion, supervision, organizacion y conduccion de
actividades técnico administrativas; 3 afos
« Experiencia en el Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
» Tiempo minimo de experiencia como profesional mayor a 10 afos

APROBADO " ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
' Fecha / / | Fecha: / / 1
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5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes 2 =

Capacidades minimas y deseables
* (Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacién, administracian
y organizacion,
* Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel avanzado.

Habilidades minimas y deseables

* Habilidad Técnico - Administrativa para el desarrollo de las actividades del Servicio.
Habilidad de liderazgo racional para el logro de los objetivos funcionales del Servicio.
Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro del Servicio.
Habilidad para tolerancia al estrés.
Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos

Actitudes minimas y deseabiles
= De Entrega al servicio v buscar el bienestar de loe demae.
Vocacién para la solucién de problemas del usuario interna y externo.
Facilidad para el trabajo en equipo.
Trato amable para su personal Yy pacientes.
Demostrar principios éticos en todas sus acciones.
Respeto por las Leyes, Reglamentos y Normas de |a nacion, del Minsa y de Ia Institucion.
Respetar e inculcar a su personal el respeto a 1a vida humana.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA.
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"UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES. X é& 4
N® DE CODI R
CARGO CLASIFICADO: Secretaria Il i CARGOS 1 CORRELATIVO™ ol
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T2-05-675-2 . 580

1. FUNCION BASICA
Ejecutar y supervisar actividades de gran complejidad de apoyo secretarial, cumpliendo con los
abjetivos funcionales para los que fue creado el Servicio de Diagnostico por Imagenes.

2. RELACIONES

2.1 Internas:
+ Depende directamente del Director del Servicic (Supervisor de Programa Sectorial 1), al que
reporta el cumplimiento de sus funciones.
» Tiene relacidn de coordinacion con las diversas Oficinas, Servicios y Departamentos en |2
recepcion y seguimiento de los documentos enviados y recibides.

2.2 Externas;
+ Notiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
No tiene
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:
4.1 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos administrativos vy

disposiciones vigentes dentro del Servicio para realizar un adecuado desempefio en sus
funciones.

4.2 Redactar segun indicaciones y criterio propio la documentacion solicitada al Servicio para
cumplir con los objetivos funcionales para los que fue creada

4.3 Recibir, registrar, analizar y clasificar la documentacion recibida en la oficina para el desarrallo
de los diferentes procesos que realiza el Departamento

4 4 Mantener actualizados los libros de ingresos y egresos de documentacion del Departamento
para realizar un adecuado seguimiento de la documentacian

4.5 Coordinar reuniones del Servicio y preparar la Agenda respectiva para un adecuado desarrollo
de las mismas. .

46 Recepcionar y atender con amabilidad a las personas y llamadas telefonicas que requieran
apoyo del Servicio.

4.7 Realizar los requerimientos de materiales de escritoric y mobiliaric para garantizar el adecuado
funcionamiento de los Servicios que integran el Servicio

4.8 Ingresar al sisterna informatico los Informes Radiclégices y los Roles de Turnos y Guardias para
el conocimiento del personal del servicio.

4.9 Elaborar la estadistica mensual de los pacientes atendidos y procedimientos realizados como
parte de la informacion del servicio.

410 Las demas funciones que le asigne su Jefe inmediato, [

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacidn:

+ Minima exigible: Titulo no universitario de Secretaria Ejecutiva
» Deseable: Capacitacion en curses de relaciones interpersonales.

5.2 Experiencia .
« Experiensia mayor de 2 afios en labores secratariales en areas asistenciales.
» Experiencia minima 1 afie en la Administracién Publica.

5.3 Otros:

Capacidad de Expresion, sintesis, redaccian, analisis y de organizacion.
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presion

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Habilidad para tolerancia al estrés.

Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico,

Habilidad para lograr cooperacion y motivar al personal

Tendencia a |la estabilidad emocional.

Cooperacion alta.

\alores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad
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ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:

Fecha

/

/ Fecha: / /




PLRLY HOSPITAL NACIONAL
B DOCENTE MADRE-NINO Pag. 124 de 142
M "SAN BARTOLOME" ) _ A a5
| Versian @ 1.0 Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Ayuda al NG
Diagnostico o oy &
n __-" 3
UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES, F g
CARGO GLASIFICADO: Auxiliar de Sistema Administrativo Il {M* DE : CODIGO
(Recepcionista) | CARGOS | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: A4-05-160-2 581

1. FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades variadas de coordinaciones entre €l personal y recepcion de usuarios, asi
como de apoyo a un Sistema Administrativo en el Servicio de Diagnéstico por imagenes a fin de
eumplir con los objetivos funcionales del Servicio. |

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial 1) a quien reporta el
cumplimiento de sus funciones

« Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Brindar informes
sobre los procedimientos que se realizan en el Servicio, manejo de documentacion y solicitudes de
examen,

2.2 Externas:

= No tiene.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

No tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4 1 Recepcionar solicitudes de los examenes del Servicio para su remision inmediata segun el |
contenido

4.2 Verificar la ficha de |a paciente, procedencia y tipo de examen a realizar a fin de cumplir con
todos los requisitos para ingresar al sistema operativo

4.3 Anotar en la ficha el N° de archivo, dia y hora de realizacion del examen y tarifa a cobrar, asi
mismo dara las instrucciones necesarias de preparacion del estudio, previa coordinacion con
los tecnélogos de turno y operadora de quipos medicos

4.4 Revisar que los partes diarios tengan el nimero de archivo y colocarlos si no los hubiere, lo
mismo en las drdenes de los pacientes.

4.5 Distribuir a los pacientes de acuerdo al examen en los diferentes ambientes de trabajo para una
mejor atencion de los mismos,

46 Coordinar con el médico radidlogo las variaciones en el rol de citas e instrucciones de
preparacion en los examenes especiales para brindar una atencion especializada.

47 Atender las llamadas relativas a la atencion del paciente del servicio y proporcionar las
instrucciones correspondientes.

APROBADO [ ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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4.8 Hacer descargo diariv de placas usadas en los diferentes examenes en el sistema de
computo

4.9 Colocar en las solicitudes el nombre del tecndloge medico que le corresponda realizar el
examen, respetando el orden de llegada del paciente, dando prioridad a ias emergencias y el
orden alfabético que corresponda a los tecnélogos y a la operadora de equipos médicos. |

4,10 Codificar bien y resaltar a los pacientes atendidos por ¢l SIS para remitir la informacion a la
Oficina de Seguros.

411 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos administrativos v

disposiciones vigentes dentro del Servicio para realizar un adecuado desempefio en sus
funciones

4.12 Realizar las funciones de relaciones publicas con los diferentes servicios del hospital o
extrahospitalarias a fin de integrar el trabajo en equipo |

4.13 Coordinar con los tecnologos y operadora de equipos médicos la realizacion de los
gxamenes tomados con egquipo portatiles

414 Anotar en los partes en forma diaria |a atencion de pacientes y examenes realizados de
radiografias o ecografias y SEG para la estadistica mensual

4. 15Cumplir con las otras funciones que se le asigne inherente a su cargo

5 REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién:
= Minima exigible: Instruccidn Secundaria.
+ Deseable: Capacitacion en cursos de relaciones interpersonales,

£.2 Experiencia -
« Experiencia mayor de 2 afios en labores administrativas en areas asistenciales.
* Experiencia minima 1 afo en la Administracian Publica,

5.3 Otros:

Capacidad de Expresion, sintesis, redaccion, analisis y de crganizacién,
Habilidad para trabajar en equipo y bajo presian. |
Hahilidad técnica para utilizar equipos informaticos.
Habilidad para tolerancia al estres.

Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico.
Hakilidad para lograr cocperacidn y motivar al persanal,
Tendencia a la estabilidad emocional.

Cooperacion alta.

‘falores: Honestidad, responsabilidad, puntualidad.
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“UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES. R
GARGO GLASIFICADO: Técnico de Laboratorio | N° DE ; | cODIGO ™~
(Archivador de Placas) | cARGOS ‘ CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGD CLASIFICADO: T4-50-785-1 579

1 FUNCION BASICA
Ejecucion de actividades de cierta complejidad en el campo de Radiologia U ofras actividades gue
correspondan; como apoyo a las labores del Servicio con el fin de lograr los objetivos funcionales del

Servicio.
2 RELACIONES:

2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor de Programa Sectorial ) a quien
reporta el cumplimiento de sus funciones

- Con personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: Brindar informes
sobre los procedimientos que se realizan en el Servicio, manejo de documentacian y solicitudes
de examen

2.2, Externas:
« Notiene

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4 1 Cumplir con los reglamentos, manuales, normas y procedimientos administrativos y disposiciones
vigentes dentro del Servicio para realizar un adecuado desempenio en Sus funciones.

4.2 Recepclonar |as solicitudes de [0S pacientes para |a realiZacion de un procedimiento del servicio

43 Coordinar los examenes que se realizaran a los pacientes a fin de brindar una atencion
especializada.

4 4 Verificar la documentacion y recibir las solicitudes de examenes de los pacientes tributarios del
Seguro Integral de Salud (SIS) a fin de garantizar su reembolso respectivo

45 Flaborar el listado de los pacientes atendidos, tanto regulares como del SIS para que estos
informados a la entidad respetiva.

46 Entregar los examenes radiograficos al medico asistente, para que éste elabore el Informe
Radiologico.

4.7 Registrar los examenes gque se envian al medico radidlogo en un cuaderno de registro como parte
de la informacién estadistica del servicio.

4.8 Ingresar los resultados de los examenes radiclégicos y de ecografia al Sistema Informatico para
su remision respectiva.

4 9 Dar informacién al usuario, acerca ce los procedimientos que se realizan en el Servicio, sobre
todo en el caso de los Examenes Especiales como parte de la atencion al usuario.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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410 Archivar las placas radiograficas en los estantes, de manera ordenada de acuerdo al numere de—
Historia Clinica para que estas sean disponibles a solicitud |

4.11 Entregar las radiografias a quien la solicite, cuando lo amerite

4.12 Coordinar con el Archivo del Servicio el movimiento de los exdmenes, de los informes y de los
resultados para asegurar una atencion especializada

4,13 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato

5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
« Minima exigible: Titulo de Técnico en Laboratorio, graduado en un Instituto Superior.

« Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Cursos relacionados con |a especialidad
o afines.

5.2 Experiencia
« Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesion: 1 afio.
« Haber efectuado entrenamiento practica en un gabinete de Radiologia.
« Para el fin del manejo del Archivo, experiencia relacionada a esa actividad

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« (Capacidad de andlisis, expresion, redaccion, coordinacion y organizacion.

Hahilidades minimas y deseables

» Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
= Habilidad para tolerancia al estrés,

= Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Aclitudes minimas y deseables
= De vocacién y entrega al servicio bienestar de los demas.
» Cooperacion para trabajo en equipo.

APRDE!;G;DD ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA.
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UNIDAD ORGANICA SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES.
i < N° DE | CODIGO
CARGO CLASIFICADO: Médico lll (Médico Asistente) CARGOS CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525.-3 569

1 FUNCION BASICA
Brindar ayuda al diagnostico mediante la ejecucion de procedimientos radiologicos; y realizacion de
actividades técnico-administrativas, académicas y de investigacion en el area de Diagnastico por
Imagenes con el fin de cumplir los objetives funcionales del servicio.

2 RELACIONES
2.1 Internas:

» Depende directamente del Jefe de Servicio de Diagndstico por Imagenes (Supervisor del
Programa Sectorial 1), al que reporta el cumplimiento de su funcion.

» Relacion de Supervision y coordinacion con los profesionales del Servicio

« Con el personal de otros Servicios y Oficinas del Hospital: relaciones de coordinacién para la
atencion de pacientes, apoyo al diagndstico, capacitacion, docencia e investigacién con
conocimiento del Jefe de Servicio v Jefe del Departamento

2.2 Externas

= Coordinacién con Institutos Especializades, Hospitales, Centroes de Ayuda Diagnéstica,
Universidades e Institutos Superiores, para |a atencion de pacientes, capacitacion, docencia e
investigacion, con conocimiento del Jefe de Servicio,

= Con el Publico usuario.

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO

3.1 Asume la representacion Tecnico-Administrativa y Legal del Servicio por autorizacion expresa del
Jefe de Servicio y/o Jefe de Departamento.
3.2 Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por &l personal del Servicio.

4 FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar procedimientos especiales de Radiodiagnostico o de otro tipo, de alta complejidad para los
fines diagnosticos.

42 Realizar el informe de los examenes practicados de radiodiagnastico para su entrega al usuario que
lo solicita.

43 Asistir a los examenes especiales conjuntamente con el equipo multidisciplinaric segun el caso lo
amerite para brindar una atencién especializada.

44 Realizar los examenes especiales que requieran su participacion  conjuntamente con el equipo
multidisciplinario como parte de |a atencion especializada del servicio

45 Supervisar la realizacidn de los examenes radioldgicos simples o de rutina para lograr el
cumplimiento de los mismos.

4 6 Establecer, actualizar o innovar metodos y procedimientos para racionalizar el trabajo y mejorar el
funcionamiento del Servicio con participacion del personal.

4.7 Vigilar que se apliquen las medidas de Bioseguridad y proteccién radiolégica de acuerdo a las
normas establecidas

APROBADO ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA:
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4.8 Participar en la Discusian Yy exposicion de Casos Clinicos en el Servicio como parte de Ia labor
docente del Hospital.

4.9 Participar en la elaboracian del Plan Estratégico, Plan Operativo, Plan de Adguisiciones del
Servicio u otro documento de gestion del Servicio para la mejora de los procesos del Hospital.

4.10 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos. manuales y
disposiciones vigentes del servicio, la institucion y el MINSA 3 fin de lograr un optimo desarrolio
del servicio.

4.11 Elaborar y presentar Documentos e Informes solicitados por el Jefe de Departamento o de
Servicio.

412 Desarrollar actividades docentes y de investigacion, de acuerdo  a convenios inter-
institucionales.

4.13 Dirigir, supervisar y evaluar la labor asistencial y el aprendizaje del Médico Residente del
Servicio a fin de cumplir la labor docente del Hospital.

4.14 Supervisar el correcto funcionamiento de los equipos biomédicos del Servicio para que estos
sean disponibles cuando sean requeridos.

4.15 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de prevenir y/o
controlar los riesgos y dafios.

416 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio.

5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacién

* Minima exigible: Titulo de Médico-Cirujano, con especialidad en Radiologia, inscrito y
habilitado por el Colegio Médico del Pert y el registro nacional de especialistas.

* Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico-
intermedio; Conocimientos basicos de Informatica

5.2 Experiencia

= Tiempo minimo de experiencia en el gjercicio de su especialidad: 3 afios.
= Experiencia en el Servicio Rural y Urbanc Marginal de Salud (SERUMS).
* Tiempo minimo de experiencia como profesional: mayor a 5 afios.

5.3 Capacidades Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas ¥ deseables
* Capacidad de analisis, expresion, redaccion, sintesis, direccion, coordinacion. administracién y |

organizacion,
APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA N
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Habilidades minimas y deseables

« Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
= Habilidad para lograr cooperacién y motivar al personal dentro del Servicio.

« Habilidad para tolerancia al estrés.

Actitudes minimas y deseables

= Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas.

= Cooperacion para trabajo en equipo.
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| UNIDAD ORGANICA SERVIGIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES ——
———— 1 SERVICIO DE DIAGNO _ e ——————Say
. ; N® DE CODIGO
c LASIF Q: |
'CARGO CLASIFICADO: Tecnslogo Medcal — "
CODIGO DEL CARGO GLASIFICADO: P3-50-847-1 e -577_|
1. FUNCION BASICA
Ejecucion de dctividades de TEGnUIOgl'a Médica en Ia especialidad de Radiologia, en apoya de las
actividades asistenciales realizadas por el personal médico del servicio, asi como participar en las de |
docencia, investigacion y Capacitacion. |

| 2. RELACIONES |

2.1 Internas: |

* Dependea directamente del Jefe de Servicig (Supervisor de| Programa Sectorial | ); |
* Con el personal del Servicia: coordina su labor con Ig Secretaria del servicio,
* Con el personal de otros Servicios del Departamento y de otres departamentos: relaciones de

2.2 Externas |

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

4.1 Realizar los procedimientos técnicos radiclogicos que indigue el médico a fin de lograr una
atencién especializada. |

4.2 Apoyar a la realizacion de examenes radioldgicos especiales para brindar una atencién integral. |

4.3 Llevar registro de los examenes y actividades realizadas con el fin de tener una informacisn
basica del servicio. |

4.4 Hacer pedido de Suministros, materiales ¥ equipos para el buen funcionamiento del servicio, |

4.5 Sugerir modificaciones de las rutinas, métodos, y procedimientos de trabajo gue juzgue de |
beneficio. |

4.6 Hacer uso de los equipos que estén operativos, comunicando en e Cuadernoc de reportes
Cualquier desperfecto a fin lograr un buen funcionamiento

4.7 Controlar el adecuado funcionamiento de los equipos y coordinar en la limpieza y el |
mantenimiento de materiales y equipos utilizados, velando por el buen funcionamiento del
Servicio. |

48 Elaborar el parte diario, a fin de controlar los examenes efectuados bajo su responsabilidad y |
arquear la cantidad de material consumido,

4.9 Relevar su turno can el personal de guardia del turno inmediato para retirarse (entrega de guardia) |
indicando las novedades ¥ ocurrencias del turno

—_— e S — ]
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4.10 Integrar y asistir a los comités designados por |a jefatura o direceisn t 30 aeidn S,

o

\.:._ iy, R o
4.11 Tratar de forma amable a las pacientes y mantener buenas relaciones humanas con ei‘“p?e.gggnal-- 5 |
de la institucian fomentando una atencion con calidad y eficiencia.

4.12 Extraer las placas tomadas y revelarlas para ejecutar el procedimients radioldgico |

4.13 Cumplir y hacer cumplir las narmas, reglamentos, Procedimientos, protocolos, guias, manuales y
disposiciones vigentes del servicio, la institucion y el MINSA con el fin de lograr un éptimo
desarrolio del servicio.

4.14 Participar en proyectos, estudios o trabajos de investigacién relacionados a8 la especialidad ¥ |
programas de capacitacion, perfeccionamiento y éspecializacion de su labor profesional, asi |
como docencia e investigacion a fin de contribuir a elevar e| conocimiento.

4.15 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio con el fin de controlar yio
Prevenir riesgos y darfios. |

4.16 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio

5 REQUISITOS MINIMOS |

5.1 Educacion |

* Minima exigible: Titulo profesional universitario de Tecnologo Médico con mencién en la |
especialidad de Radiologia, habilitads por el Colegio Profesional correspondiente, [

* Deseable: Actualizacién de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines,

5.2 Experiencia |

= Tiempo minima de experiencia en el ejercicio de su especialidad: 1 ano, |
= Experiencia en &l Servicio Rural y Urbana Marginal de Salud {(SERUMS).
* Haber efectuado entrenamienta practico en un gabinete relacionadao con Ia especialidad. |

5.3 Capacidades. Habilidades y Actitudes |

Capacidades minimas ¥ deseables |
* Capacidad de analisis, expresion redaccion, sintesis, direccion, coordinacion.
administracion y organizacion, |
* Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico-Intermedio: y manejo de equipos
informaticos. |

Habilidades minimas ¥ deseables
* Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
* Habilidad para lograr cooperacion ¥ motivar al personal dentro del Servicio, |
* Habilidad para tolerancia al estrés,

Actitudes minimas ¥ deseables |
* De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas, |
* Cooperacion para trabajo en equipo.

I
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UNIDAD ORGANICA: SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES. B AEA ) /
CARGO CLASIFICADO: Operador de Equipo Médico Ii | N° DE 1 copIGo
: sl . CARGOS ' | CORRELATIVO
CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-575-2 3768

1. FUNCION BASICA

Ejecucion de actividades de manejo del Equipo Médico del Servicio de Diagnostico por Imagenes,
con la finalidad e brindar apoyo en las actividades de ayuda al diagnéstico.

2. RELACIONES

2.1 Internas:

« Depende directamente del Jefe de Servicio (Supervisor del Programa Sectorial 1),
= Con el personal del Servicio, coordina su labor con |a secretaria del servicio
» Con el personal de otros Servicios del Departamento y de otros departamentos: relaciones de
coordinacion y de apoyo especializado para la realizacion de trabajos encargados por el
servicio y/o Departamento, con conocimiento del jefe de Servicio y Jefatura de Departamento.
» Con el personal del resto de Oficinas y Servicios: coordinacion e intercambio de informacién.
2.2 Externas:

| « No tiene.

' 3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

4, FUNCIONES ESPECIFICAS

4.1 Desarrollar las actividades programadas, cumpliendo con los horarios y turnos de trabajo
asignado de acuerdo a la necesidad del servicio.

4.2 Preparar a las pacientes en el ambiente de radiologia a utilizar en los examenes para una .
buena realizacion del procedimiento. '

4.3 Ejecutar los procedimientos radiologicos que indigue él medico tratante como parte de |a
atencion integral.

4.4 Desempefiar una labor tecnica y asistencial en la realizacion de examenes simples y
especiales,

4.5 Cumplir con los horarios y turnos asignados de acuerdo a la necesidad del servicio a fin de
contribuir a una atencién eficiente.

46 Aplicar las sustancias necesarias para la realizacion del estudio con la supervision del
medico radiélogo y/o tecndlogo medico.

4.7 Colocar las placas en el lugar adecuado para la ejecucion del examen extraer las placas
tomadas, revelarlas y proceder al secado de las laminas; con la supervisién del tecnologo
medico.

4.8 Efectuar el cambio de los reactivos cuando sea necesario,

4.9 Elaborar el parte diario, a fin de controlar los examenes efectuados en la seccidn y arquear
la cantidad de material consumido y devolver las placas buenas y malas, versus el
entregado por la administracién

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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4.10 Coordinar con la limpieza y el mantenimiento de materiales radiograficos y equipos utilizados;-

411 Velar por el buen funcionamiento del servicio de radiologia, y en caso de ocasionar o producirse
dafios someterse a |as disposiciones establecidas

4.12 Controlar el adecuado funcionamiento de los equipos para prevenir cualguisr dafio.

413 Tratar con amabilidad a las pacientes y mantener buenas relaciones humanas con el personal de
la institucidn a fin de brindarles una atencion con calidad y eficiencia.

4.14 Cumplir y hacer cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos, manuales y

disposiciones vigentes del servicio, la institucién y el MINSA a fin de lograr un éptimo desarrollo
del servicio.

4.15 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio para prevenir y/o controlar
riesgos y dafios.

4.16 Mantener limpia las areas de trabajo asi como los materiales y equipos
4.17 Las demas funciones que le asigne el Jefe de Servicio.
5 REQUISITOS MINIMOS
5.1 Educacion
= Minima exigible: Capacitacion Especializada en &l Area
» Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante cursos relacionados a la especialidad.
5.2 Experiencia
= Amplia experiencia en labores relaciocnadas a la especialidad

5.3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables

» Capacidad de analisis, expresién, redaccidn, sintesis, direccién, coordinacion, administracién y
organizacian,

» Conocimiento de algun idioma extranjero en nivel basico-Intermedio.

Habilidades minimas y deseables

Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
Habilidad para lograr cooperacian y motivar al personal dentro del Servicio.
Habilidad para tolerancia al estres.

Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables

= De vocacion y entrega al servicio bienestar de los demas,
= Cooperacion para trabajo en equipo.
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UNIDAD ORGANICA  SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES. _ N,
CARGO CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria N° DE CODIGO
(Personal de Apoyo) CARGOS ‘ CORRELATIVO

CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-757-2

1 FUNCION BASICA

Realizar actividades de apoyo correspandientes enfermeria técnica en el Servicio de Diagnostico por
imagenas,

2 RELACIONES:

2.1 Internas:

« Depende de la Jefatura de Enfermeria de Consultorio Externo

« Coordina con la Jefatura de Servicio de Diagnéstico por Imagenes a quien repora el
cumplimiento de sus funciones

« Coordina con el personal del Servicio y de otros departamentos.

22 [Externas:
« Nofiene

3 ATRIBUCIONES DEL CARGO
Mo tiene.

4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Aplicar procedimientos de enfermeria en los examenes radiograficos que lo ameritan para
contribuir con un éptimo desarrollo del procedimiento.

4.2 Preparar equipos, instrumental y medicamentos para los examenes

4.3 Llevar control de consumo y utilizacion de materiales y ropa necesarios para la atencion de los
pacientes, y efectian esterilizacion del instrumental a su cargo.

4.4 Coordinar con el médico radidlogo, tecnologos médicos y operadora de equipos meédicos (o
necesario para la realizacion de los examenes radiclogicos especiales.

4.5 Dejar los ambientes con la limpieza y el orden necesario luego de ser utilizados en cada examen
especial.

4.6 Asistir al médico y colaborar en la realizacion de los examenes radiologicos que requiera
procedimientos especiales.

4.7 Velar por el buen funcionamiento, conservacion y limpieza de instrumental médico y eguipos
existentes en el servicio.

4 8 Llevar registro de datos y el inventario anual de ropa, equipos, instrumental y materiales de
enfermeria.

49 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato.

APROBADO ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA:
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5. REQUISITOS MINIMOS

5.1 Educacién
s Minima exigible: Titulo de Técnico en Enfermeria. graduado en un Instituto Superior.

« Deseable: Actualizacion de conocimientos mediante Cursos relacionados con la especialidad o
afines. .
5.2 Experiencia
s Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de su profesién: 1 afic
s Haber efectuado entrenamiento practico en un gabinete de Radiologia.
« Para el fin del manejo del Archivo, experiencia relacionada a esa actividad

§ 3 Capacidades, Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas y deseables
« Capacidad de analisis, expresion, redaccion, coordinacion y organizacion.

Habhilidades minimas y deseables

= Habilidad profesional para el desarrollo de las actividades del Servicio.
» Habilidad para tolerancia al estrés.

* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas y deseables
* De vocacidn y entrega al servicio bienestar de los demas.
* Cooperacion para trabajo en equipo.
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CAPITULO VI: DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES ‘

6.4.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES DEL
Equipo de Ecografia
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lﬂNIDAD ORGANICA: SERVICIC DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

_'|

i . N° DE | CODIGO
CARGO CLASIFICADO: “ﬂ.dlcﬂ l{ (Médico Asistente) | CARGOS | 1 | CORRELATIVO |
_CDD!GD DEL CARGO CLASIFICADO: P5-50-525-2 570 :

FUNCION BASICA

Brindar ayuda al diagnostico mediante la ejecucion de procedimientos radiologicos; Y realizacion de
actividades técnico-administrativas, académicas y de investigacion en el area de Diagnéstico por
imagenes con el fin de cumplir con los objetivos funcionales del servicio.

2. RELACIONES
2.1 |nternas.

« Depende directamente del Jefe de Servicio de Diagnostico por Imagenes (Supervisor del
Programa Sectorial 1), al que reporta el cumplimiento de su funcian.

« Relacién de Supervision y coordinacion con los profesionales del Servicio.

« Con el personal de otros Servicios ¥ Oficinas del Hospital: relaciones de coordinacion para la
atencion de pacientes, apoyo al diagnostico, capacitacion, docencia e investigacion con
conocimiento del Jefe de Servicio y Jefe del Departamento

2.2 Externas:

« Coordinacién con Institutos Especializados, Hospitales, Centros de Ayuda Diagnastica,
Universidades e Institutos Superiores, para la atencion de pacientes, capacitacion, docencia e

investigacién, con conocimiento del Jefe de Servicio
« Con el Publico usuario.

3. ATRIBUCIONES DEL CARGO
3.3 Asume la Representacion Técnico-Administrativa y Legal del Servicio por autorizacion expresa
del Jefe de Servicio y/o Jefe de Departamento
3.4 Supervisa el cumplimiento de actividades realizadas por el personal del Servicio.
4. FUNCIONES ESPECIFICAS:

4.1 Realizar procedimientos Ecograficos de alta complejidad. con fines diagnosticos.

42 Realizar el informe de los examenes practicados de ecografia para ser evaluados por el
profesional asistencial.

43 Asistir a los examenes especiales conjuntamente con el equipo multidisciplinario segun el caso Io
amerite.

4.4 Realizar los examenes especiales que requieran su participacien conjuntamente con el equipo
multidisciplinario segun el caso lo amerite.

45 Supervisar la realizacion de los examenes radiologicos simples o de rutina.

4.6 Establecer, actualizar o innovar metedos y procedimientos para racionalizar el trabajo y mejorar &l
funcionamiento del Servicio con participacion del personal,

49 Participar en la Discusion y exposicion de Casos Clinicos en el Servicio como parte de la labor
docente del Hospital,

.
|
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410 Participar en la elaboracion del Plan Estratégico, Plan Cperativo, Plan de ﬁ.dquisicion.é&. del
Servicio u otro documentos de gestion del Servicio

disposiciones vigentes del servicio, la institucion y el MINSA.
412 Apoyar y asesorar en la organizacién del Servicio

4.13 Elaborar y presentar Documentos e Informes solicitados por el Jefe de Departamento o de
Servicio,

4.14 Desarrollar actividades docentes y de investigacion, de acuerdc  a convenios inter-
institucionales

4.15 Dirigir, supervisar Yy evaluar la labor asistencial y el aprendizaje del Médico Residente del
Servicio a fin de cumplir la labor docente de Hospital.

4.16 Supervisa g correcto funcionamiento de los 8quipos biomédicos del Servicio para su optimo
desempefio

4.17 Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio para prevenir y/o controlar
riesgos y dafios.

4.18 Las demas funciones que le asigne el Jefe del Servicio,

5. REQUISITOS MINIMOS
2.1 Educacion

* Minima exigible: Titulo de Médico-Cirujano, con especialidad en Radiologia, inserito y

* Deseable; Actualizacién de conocimientos mediante Congresos, Cursos de Post grado
relacionados con la especialidad o afines. Conocimiento del idioma inglés a nivel basico-
Intermedio; Conocimientos basicos de Informatica.

5.2 Experiencia
* Tiempo minimo de experiencia en el ejercicio de sy especialidad: 3 afios,
* Experiencia en sl Servicio Rural y Urbano Marginal de Salud (SERUMS).
* Tiempo minimo de experiencia como profesional- mayor a 5 afios,

5.3 Capacidades Habilidades y Actitudes

Capacidades minimas ¥ deseables
* Capacidad de analisis, expresién redaccion, sintesis, direccion, coordinacion.
administracion y organizacion.
* Conocimiento del idioma inglés a nivel basico o Intermedio,

Habilidades minimas ¥ deseables

* Habilidad profesional para el desarrollo de |as actividades del Servicio.

* Habilidad para lograr cooperacisn y motivar al personal dentro del Servicio,
* Habilidad para tolerancia a| estres,

* Habilidad técnica para utilizar equipos informaticos.

Actitudes minimas ¥ deseables
* Vocacion y entrega al servicio y bienestar de los demas,
= Cooperacién para trabajo en equipo

| Diagnéstico i3] Plana f :
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4.11 Cumplir Y cumplir las normas, reglamentos, procedimientos, protocolos. manuales vy |
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CARGD CraNicA SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR AGENES——— S
| CARGOD CLASIFICADO: Técnico en Enfermeria N DE T |

CODIGO DEL canee o PersOnldo Apoy) —LCARGOS | | GoRRELATIVO |
 CODIGO DEL CARGO CLASIFICADO: T5-50-757-2

e ]

| 1.FUNCION BASICA |

Realizar actividades de apoyo correspondientes enfermeria tecnica en el Servicio de Diagnostico
| Por imagenes a fin de cumplir con los objetivos funcionales del servicio |

|| 2.RELACIONES: |

| 3.1 Internas:

| * Depende de la Jefatura de Enfermeria de Consultorio Externo !
| * Coordina con |a Jefatura de Servicio de Diagnostico por Imagenes 3 quien reporta e |

cumplimiento de sus funciones |
| » Coordina con el personal del Servicio ¥ de otros departamentos. I
| 23 Externas |

*  Notiene. |
3. ATRIBUCIONES DEL CARGO

| No tiene.
| 4FUNCIONES ESPECIFICAS: |
| 4.1 Aplicar procedimientos de enfermeria en Igs examenes radiograficos que lo ameritan |
| 4.2 Preparar equipos, instrumental ¥ medicamentos para los gxamenes

| 4.3 Llevar control de Consumo y utilizacion de materiates ¥ ropa necesarios para la atercign de los |
pacientes, y efectuan esterilizacion del instrumental a sy cargo

4.4 Coordinar con el medico radidlogo tecnologos meédicos ¥ Operadora de equipos médicos lo
| Necesario para |a realizacion de los examenes radiologicos especiales.

4.5 Dejar los ambientes con la limpieza v el orden necesario luego de ser utilizados en cads
examen especial |

4.6 Asistir al medico ¥ colaborar en la realizacion de los examenes radiologicos que reguiera
procedimientos especiales, |

| 4.7 Velar por el buen funcionamiento, conservacion y limpieza de Instrumental medico y equipos |
existentes en el Servicio, |

4.8 Llevar registro de datos y el inventario anual de OPa, equipos, instrumental ¥ materiales de |
| enfermeria, |

| 4.9 Las demas funciones que le asigne su Jefe Inmediato |
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' 5.REQUISITOS MiNIMOs
I

| 5.1 Educacion
* Minima exigible: Titylo de Técnico en Er:fermerr'a_ 9raduado en yn Instituto Superior. |

| 532 ExgerierLc_rg '

| * Tiempo minimo de EXperiencia en gf gjercicio de SuU profesign: 4 ano. |
Haber efectuadg entrenamientg practico en yn g9abinete de Radiuiﬂgfa |

| Habilidades minimas y deseablas
| * Habilidag Profesiona Para el desarrolio ge Ias actividades ge| Servicio, |

* Hahilidad para tolerancig g estrég |
|| " Habilidad tecnica parg utilizar equipos informaticos. |

Aclitudes Minimas deseablas I
| * De vocacian Y entrega al servigig bienestar de los demas. |
| " Cooperacion para irabajo en equipo. |
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