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FORMATO DE PERFIL DEL PUESTO
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SECCION: IDENTIFICACION

Organo DEPARTAMENTO DE PATOLOGIA CLINICA Y ANATOMIA PATOLOGICA
Unidad Orgénica SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

Nombre del cargo NO APLICA

Clasificacion NO APLICA

Nombre del puesto TECNICO ADMINISTRATIVO

Dependencia jerarquica JEFE/A DE SERVICIO

SECCION: FUNCIONES

MISION DEL PUESTO

Realizar actividades administrativas para garantizar que el Servicio de Anatomia Patolégica cumplan con las funciones y objetivos.

FUNCIONES DEL PUESTO

1

10

11

12

13

Recibir, registrar, clasificar y hacer seguimiento de la documentacién que ingresa y egresa del servicio de Anatomia Patoldgica.

Elaborar oficios, informes, memorandum, requerimientos y demas documentos administrativos solicitados por la jefatura.

Organizar y mantener actualizado el archivo documentario fisico y digital del servicio de Anatomfa Patoldgica.

Apoyar en el registro y digitacién de informes anatomopatolégicos y citoldgicos, conforme a las indicaciones del médico anatomopatélogo.

Verificar datos de identificacion, procedencia de muestras, fechas y demds informacién administrativa antes de emisién de documentos.

Apoyar en la elaboracidn de cuadros estadisticos, reportes de produccién y documentacién administrativa del servicio de Anatomia Patolégica.

Mantener confidencialidad de los diagnésticos, resultados y datos personales de los pacientes conforme a la normativa vigente.

Cumplir los procedimientos establecidos para garantizar la trazabilidad y seguridad de la informacién anatomopatolégica.

Informar inmediatamente a la Jefatura sobre pérdida de documentos, inconsistencias, errores de identificacion, retrasos y otras incidencias detectadas.

Participar en actividades de induccion y capacitacién orientadas al campo funcional del servicio de Anatomia Patolégica y de las dreas con las que comparte o
complementa responsabilidades.

Coordinacionar con los médicos especialistas para la validacién de casos pendientes del servicio de Anatomia Patoldgica.

Efectuar la distribucién de documentacion clasificada, manteniendo confidencialidad del caso.

Otras funciones delegadas por el jefe inmediato, alineadas a las funciones del cargo o asignadas por norma expresa.

CONDICIONES ATIPICAS PARA EL DESEMPENO DEL PUESTO

No aplica

Periodicidad de la aplicacién (marcar con un X, luego explicar o sustentar) Temporal ':l Permanenter__]

No aplica




SECCION: REQUISITOS

FORMACION ACADEMICA

A) Nivel Educativo

B) Grado(s)/situacién académica y carrera/especialidad requeridos

C) ¢Colegiatura?

Primaria

Secundaria

Técnica Basica
(162 afios)
Técnica Superior
(3 6 4 afios)

X Universitaria

Incompleta Completa

D Egresado(a) EIBachiller DTitulo/Licenciatura

s [Jwl]

Administracién, Economia, Contabilidad, Derecho y/o afines por la formacién.

i TEgresado

|Maestria l ‘Grado

|Doctorado l |Egresado l ‘Grado

D) ¢Habilitacion
profesional?

o [ v [5]

CONOCIMIENTOS

A) Conocimientos técnicos principales requeridos para el puesto (No se requiere sustentar con documentos):

temas Administrativos de Estado, Ley de Procedimiento Administrativo General, Ley de proteccién de datos personales

B) Cursos y/o programas de especializacién requeridos y sustentados con dacumentos:

curso y/o diplomado en Sistema de Gestién Documental, Gestién Publica.

C) Conocimientos de Ofimdtica e Idiomas/Dialectos

Nivel de dominio

Nivel de dominio

OFIMATICA IDIOMAS / DIALECTO
No aplica Basico Intermedio Avanzado No aplica Basico Intermedio Avanzado
Procesador de textos X Inglés X
Hojas de calculo X Quechua X
Programa de presentaciones X Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Otros (Especificar)

Observaciones:

EXPERIENCIA

Experiencia laboral general

Indique el tiempo total de experiencia laboral, ya sea en el sector publico o privado.

Un (01) aiio.

Experiencia laboral especifica

A. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en la funcién o la materia:

’s (06) meses.

. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el puesto o cargo (precisando este):

No indispensable

C. Indique el tiempo de experiencia especifica requerida en el sector publico:

Seis (06) meses.

Otros aspectos complementarios sobre el requisito de experiencia, en caso existiera algo adicional para el puesto y/o cargo.

HABILIDADES O COMPETENCIAS

Compromiso, Orientacién a resultados, Trabajo en equipo, Liderazgo, Capacidad de organizacién y planificacién, Integridad, Orientacion al usuario, Capacidad de andlisis e

innovacion.

REQUISITOS ADICIONALES
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