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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Organo o unidad orgéanica: Unidad Funcional de Anatomia Patolégica.
Nombre del puesto: Técnico Administrativo
Dependencia funcional: Anatomia Patoldgica.
Puestos a su cargo: Técnico

MISION DEL PUESTO

Garantizar Ia digitacion de los casos en el servicio de Anatomia Patolégica y el apoyo en las diversas actividades.

FUNCIONES DEL PUESTO

1. Realizar actividades de digitacion: informes en histopatologia (biopsias y piezas); informes de citopatologia (cervicovaginal y
liquidos corporales.

Verificacion de nimero de cuenta de casos ingresados para estudio anatomopatol6gico.

Mantener orden y cumplir las metas de digitacién durante la jornada laboral.

Velar resguardo y custodia de la informacion digital y fisica segtin corresponda.

Participar en actividades de Induccién y Capacitacion orientadas al campo funcional de su area y de las areas con las que
comparte o complementa responsabilidades.

Mantener buen trato a usuarios internos y externos que permita conservar buenas relaciones interpersonales que favorezcan
el trabajo en equipo.

7. Seguimiento de casos pendientes para la digitaciéon oportuna.

8. Coordinacién con médicos especialistas para la validacion de casos correspondiente.

9. Ofras funciones que le asigne su jefe Inmediato.
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CONOCIMIENTOS

(2) Conocimiento en sistemas administrativos.

(3) Conocimiento en tramites administrativos.

(4) Dominio de digitacion, ortografia y términos médicos.
(5) Conocimiento en sistema GALENO y SISGEDO

[ Nota: Cada curso deben tener no menos de 12 horas de capacitacion y los progrmas de espec:alizac:onno menos de 90
horas.

1. cursos afines ofimatica.

Procesador de
textos (Word;
Open Office
Wirite, etc.)
Hojas de
célculo (Excel;
Open Calc,
ete.)
Programa de
presentaciones
(Power Point;
Prezi, etc.)
Otros:

Observaciones. -

EXPERIENCIA

Un (1) afio en el sector Publico.

C. Marque el nivel minimo de puesto que se requiere como experiencia; ya sea en el sector publico o privado:
(NO APLICA PARA EL PUESTO)

Practicante T . Especi Supervisor/
profesional X| Técnico Anlista alista Coordinador

* Mencione otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia; en caso existiera algo adicional para el puesto.

Jefe de Area o Dpto. Gerente o Director

No aplica

NACIONALIDAD

¢Se requiere

f . N
nacionalidad peruana? o

Anote el sustento: ninguno
HABWIDADES: Describa las habilidades que considere importante para ocupar su puesto

Trabajo en equipo

Comportamiento ético y confidencialidad de informacion.
Comunicacion efectiva

Capacidad proactiva, analitica y organizativa.
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