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8.1.1.5. IDENTIFICACION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES DE SUBPROCESO:

(Andlisis Microbiolégicos)

MACROPROCESO: Servicios Asistenciales
PROCESO: Pruebas Laboratoriales

SUBPROCESQ: Analisis Microbiolégicos

Actividad Tarea por actividad

-Cultivar en

correspondientes.

Realizar cultivo de

Tiempo de Ejecucién
(Horas/funcionario)

-3 min/ técnico.

los medios

30 - 35 min/ técnico.

-Preparar los extendidos en fresco

muestras biolégicas

para coloraciones correspondientes.

(Orina, Material
respiratorio,

hemocultivo etc.) . y
-Realizar Coloracion.

-Incubar placas.

-10-30 min/técnico.

- 24hs

-Observar frotis (Fresco y coloracién).

MISION INSTI

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Y *

valores éticos, sensibilidad a la realidaa
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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-Interpretar,

resultados.

-Inspeccionar y procesar las placas a

las 24hs de incubacién.

verificar vy

- 48hs a 120hs/bioquimico

validar . .
-5 a 10 min/ bioquimico

8.1.1.6. IDENTIFICACION DE TAREAS EN LAS ACTIVIDADES DE SUBPROCESO: (Uroanilisis)

MACROPROCESO: Servicios Asistenciales

PROCESO: Pruebas Lahoratoriales

SUBPROCESO: Uroanalisis

T . Tiempo de Ejecucién
Actividad Tarea por actividad p l :
‘ (Horas/funcionario)
. %
L
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las éreas
cientificas, tecnologicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo y excele
académicos y cientificos a nivel nacional e inter R
formacién de recursos humanos en Ciencias de la S8t i
a una asistencia integral y de calidad, gestion, eficiente e innovadora,
valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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- 1min/ Técnico.
- Preparar la muestra en tubos de
orina.
- 2 -5 min/Técnico.
] . -Colocar en el equipo Automatizado
Realizar Anilisis de

US- 1680.
Orina Simple

) - 10 - 15min/ Técnico
-Centrifugar y observar en el
) . ) Bioquimico.

microscopio, segun necesidad
-—-Interpretar, verificar y validar de
resultados. - 2min/ Técnico

(ﬂ'\ L1 %

']
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las &reas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo y exte
académicos y cientificos a nivel nacional e |
formacion de recursos humanos en Ciencias d
a una asistencia integral y de calidad, gestion, eficiente e innovadora,
valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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9. PERFIL DE CARGOS
9.1 JEFE DE DEPARTAMENTO
PERFIL DEL CARGO _‘

Jefatura de
Departamento de
Laboratorio Central.

Denominacién del
Puesto/Unidad

Descripcion Corta IDLC

Jefe de Departamento
Cargo:

Nivel de Conduccion X ::ve::’de
Superior SH0s
Medios

Nivel
Operativo

Finalidad del Puesto

* Planificar, coordinar y evaluar las actividades del Departamento

de Laboratorio Central, a fin de dar apoyo al profesional médico

cumplimiento

Misién : .- . .

( ) en el diagnéstico, tratamiento y prevencién de las
Enfermedades.

Indicadores de * Cantidad de analisis procesados mensualmente en todo el servicio.

* Informe de insumos y reactivos utilizados y en almacenamiento.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Superior

ivel i
Nivel de Dependencia inmediato:

7

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestién y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las &reas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

\
—X :

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida por su liderazgo y
académicos y cientificos a nivel nacional\a s
formacién de recursos humanos en Cienc Ak ’
a una asistencia integral y de calidad, gestion, efitleme & innovadora,
valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Vice Direccion de
Servicios
Asistenciales

Misional

Areas bajo su

Superior Estructural:
pe responsabilidad

Unidad de
Analisis
Hematoldgicos

Unidad de
Parasitologia y
Funcional
Digestiva

Unidad de

Quimica Clinica
Direccion Asistencial
Unidad de

Analisis
inmunolégicos y
Endocrinolégicos

Unidad de
Analisis
Microbioldgicos

Unidad de
Urianalisis

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL °

AA I

Experiencia minima de 5

(cinco) afios en el ejercicio \

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestiéon y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las &reas
cientificas, tecnoldgicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

VISION INSTITUCI L

Ser reconocida por su liderazgo y excefe &
académicos y cientificos a nivel nacional e inteft;
formacion de recursos humanos en Ciencias da\@
a una asistencia integral y de calidad, gestion, efibig#]
valores éticos, sensibilidad a la realidad sock
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Hospital de Clinicas.

de la profesion, dentro del

e Titulo de Doctoren

EDUCACION FORMAL Bioquimica.
0 ACREDITADA

laboratorio clinico.

e Titulo de Bioquimico, con

especialidad en dreas de

PRINCIPALES e Contar con cursos de

CONOCIMIENTOS

Postgrado en el area

ACREDITADOS
e Capacidad de gestién de
procesos y organizacion.
e Capacidad de trabajo en
equipo.
e Excelente capacidad de
redaccion.
e  Excelente nivel de
HABILIDADES

relacionamiento

interpersonal y de

usuario.

y necesidades.

comunicacion con el

e Actitud de servicio.

e  Orientacion al usuario,

resguardando sus derechos

\

e, |
MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

VISION INS r:ruc:am¥ )

Ser reconocida por su liderazgo y excg
académicos y cientificos a nivel nacional e I6f
formacién de recursos humanos en Ciencias BRHEN:
a una asistencia integral y de calidad, gestion, ey
valores eéticos, sensibilidad a la realidad social,
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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e Conocimiento de sistemas
de gestion y normas de
calidad aplicables al

Laboratorio Clinico.

e Conocimiento de los
protocolos en materia de

bioseguridad.

e Conocimiento de las
normativas emitidas por el
M.S.P.y B.S. aplicables al

Laboratorio Clinico.

e Conocimiento del manejo

COMPETENCIAS de equipos tecnoldgicos.

e Buen manejo de
aplicaciones y sistemas
informaticos a nivel de
usuario.

¢ Conocimientos de
normativas vigentes en el
sector publico.

e Conocimiento de
disposiciones legales que
rigen a la Facultad de
Ciencias Médicas y sus
dependencias.

()
MISION INSTITUCIONAL | VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y

ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo y [f&
académicos y cientificos a nivel naciorngPe
formacioén de recursos humanos en Cié
a una asistencia integral y de calidad, ge

VAN
N

valores éticos, sensibilidad a la realldg
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e El personal de laboratorio
estd expuesto en todo
momento a riesgos que
pueden provocar
accidentes (Caidas, cortes,
quemaduras térmicas o
quimicas, intoxicaciones,

RIESGOS Y CONDICIONES incendios, etc) como asi

BFTRD también la exposicién a

materiales bioldgicos.

e Mantener las condiciones
de Bioseguridad en el drea
de trabajo (Normas
generales en el

laboratorio).

e No contar con
antecedentes penales o
inhabilitacién para el

ejercicio de sus funciones

OBSERVACIONES
e Otros criterios que la

maxima autoridad

institucional especifique y

que se encuentren '

: enmarcados en )
@j/ vx

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo y excele

y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y | académicos y cientificos a nivel nacional e intern

valores éticos; incluyendo una formacion integral en las &reas | formacion de recursos humanos en Ciencias de la 5SSzt s

cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y | auna asistencia integral y de calidad, gestion, eficiente e innovadora,

ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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normativas del sector

publico.

DESCRIPCIéN DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

Planificar el horario de cada funcionario a su cargo en conjunto con
el Jefe de cada unidad.

Planificar los horarios de procesamiento de analisis, dando prioridad
a las urgencias.

Programar, coordinar y supervisar las tareas del personal a su cargo.

DIRECCION
o coordinacion del trabajo
de dependientes directos o

Coordinar las actividades de cada unidad con sus respectivos Jefes.

Coordinar con los jefes de cada unidad, la gestiébn de

almacenamiento, conservacion y distribucion de materiales,

personal por parte del
ocupante del puesto

indirectos
insumos y reactivos solicitados
e Elaborary presentar Plan Operativo Anual (POA) del Departamento,
Procedimiento Operativo Estandar (POE) y Plan de Mejoramiento en
ti icitado.
EIREUERE iempo solicitado

Atender y solicitar el mantenimiento preventivo y correctivo de los

equipos de laboratorio.

Participar, conjuntamente con los jefes de cada unidad en el lamado

a licitacion.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Controlar y evaluar la calidad de todos los servicios que ofrece cada
Unidad.
Supervisar los documentos del Departarfiento, para garantizar que

icios, se ajusten a los

los procesos de adquisiciones de bienes

procedimientos establecidos en las nbrmativas vigentes de

o N
{ 7
MISION INSTITUCIONAL \“J/Z VISION INSTITUCIONAL X
Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado Ser reconocida por su liderazgo y excdfé

y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las éreas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

académicos y cientificos a nivel nacional e il
formacion de recursos humanos en Ciencias\}
a una asistencia integral y de calidad, gestion, &
valores éticos, sensibilidad a la realidad
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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contrataciones.

e \Verificar la correcta utilizacién de los recursos fisicos, materiales y
tecnoldgicos asignados al servicio y la optimizacion de los recursos

humanos.

e Controlar los bienes, equipos y servicios adquiridos de los

proveedores.

Otros | ®  Otras actividades o tareas inherentes al puesto de trabajo o que
sean solicitadas por el superior inmediato

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Asegurar la capacitacion del personal del Departamento y participar en los programas de
formacion.
e Establecer los criterios que se utilizan para la seleccién, adquisicion y mantenimiento de

instalaciones, equipos y fungibles usados en el Departamento.

e Gestionar las necesidades de bienes de las diferentes dependencias del Departamento, ante la
Direccién de Administracion y Finanzas, a través de la Direccién Asistencial.

e Solicitar periédicamente el informe actualizado del inventario de existencia de los materiales
almacenados en el depdsito de suministros.

e Participar de concursos para seleccién de personal (administrativo, profesionales y servicios
generales), en conjunto con cada Jefe de Unidad y la Direccién de Gestion y Desarrollo del Talento
Humano.

e Supervisar listado de insumos y reactivos provistos por el Departamento de Suministros Médicos

Hospitalarios.

e Revisar y/o actualizar periddicamente el Manual de Organizacion F}mciones, y Manual de

— J

o Y.

MISION INSTITUCIONAL A VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo y ejf&i
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y | académicos y cientificos a nivel nacional & ik
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las areas | formacion de recursos humanos en Cien
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y | auna asistencia integral y de calidad, gestioNZee
ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidad
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Procedimientos.

*  Revisary/o actualizar periddicamente Organigrama del Departamento.

9.2. SECRETARIA/O.

PERFIL DEL CARGO

Secretaria del
Departamento de Descripcion Corta SD
Laboratorio Central

Denominacién del
Puesto/Unidad

Cargo: Auxiliar Administrativo
Nivel de

o Nivel de Nivel
Conduccién Mandos Medi i .
Superior o = g

e Apoyar en las tareas administrativas para el eficiente

Finalidad del Puesto {Misién) . . .
funcionamiento de las dependencias del Departamento.

e (Cantidad de notas debidamente redactadas
Indicadores de cumplimiento

e Cantidad de notas recibidas y remitidas debidamente ordenadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Misional st e \
Departamento

L
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL™

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo y excqle
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y | académicos y cientificos a nivel nacional e i
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las dreas | formacion de recursos humanos en Ciencias - T
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y | a una asistencia integral y de calidad, gestion, el P

ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidad so e acro

constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Superior Estructural: ArcasliaiEbu
responsabilidad
Vice-Director de Servicios
Asistenciales
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
e Experiencia minima de 1 (un) afos en
cargos de  secretaria/o, apoyo
EXPERIENCIA LABORAL
administrativo en empresas privadas o
publicas, o cargos similares o afines.
EDUCACION FORMAL .
o ACREDITADA e Bachillerato concluido.
PRINCIPALES Diol d iado Ei .
CONOCIMIENTOS ¢ Diploma de Secretariado Ejecutivo,
ACRERITENL: Operador Basico de Computadoras
¢ Manejos de sistema informaticos.
e Técnicas de atencidn al publico.
e Técnicas de archivo de documentos
HABILIDADES
e Capacidad de gestidn y organizacién.
e Capacidad para el trabajo en equipo.
e Facilidad de expresion oral y escrita. \
MISION INSTITUCIONAL )f? VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

con impacto

a una asistencia integral y de calidad, gestion, eficie
valores éticos, sensibilidad a la realidad social,
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Poder de conviccidn, persuasivo y

persistente en el logro de los objetivos.

COMPETENCIAS

Conocimientos de normativas vigentes
en el sector publico.

Conocimiento de disposiciones legales
que rigen a la Facultad de Ciencias
Médicas y sus dependencias
Conocimiento y manejo del Modelo
de Control

Estandar Interno para

Instituciones Pablicas (MECIP).

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

El personal de laboratorio esta
expuesto en todo momento a riesgos
que pueden provocar accidentes
(Caidas, cortes, quemaduras térmicas o
quimicas, intoxicaciones, incendios, etc)
la exposicion a

como asi también

materiales biolégicos.

Mantener las condiciones de
Bioseguridad en el drea de trabajo

{(Normas generales en el laboratorio).

OBSERVACIONES

No contar con antecedentes penales o
inhabilitacién para el ejercicio de sus
funciones

Otros criterios que la maxima autoridgd
M,

institucional especifique y que s \

MISION INSTITUCIONAL

)/

>

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida por su liderazgo y eX¥egk

Formar profesionales en Ciencias de fa Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

académicos y cientificos a nivel nacional A\¥S g \odaldfen
formacioén de recursos humanos en Ciencia®g s
a una asistencia integral y de calidad, gestion, emgiit
valores éticos, sensibilidad a la realidad social,
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.

con impacto
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encuentren enmarcados en normativas

vigentes del sector publico.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio

e No aplica.
trabajo o el de otros P

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

e Noaplica

EJECUCION | °
personal por parte del
ocupante del puesto

dia y fecha.

® Organizar y elaborar el listado de las vacaciones ordinarias y
vacaciones por insalubridad del personal del Departamento.

e  Redactary registrar notas enviadas y recibidas.

Registrar entrevistas indicadas por el Jefe de Departamento, fijando

e Atender llamadas telefénicas y tomar notas de los mensajes.

e  Organizary elaborar planillas mensuales de insumos.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo °
propio o de dependientes

No aplica

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

b

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS X
0/ Y
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

iy
Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las &reas
cientificas, tecnoldgicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo y excflerc:
académicos y cientificos a nivel nacional e i{{ts

formacion de recursos humanos en Ciencia
a una asistencia integral y de calidad, gestion,\s
valores éticos, sensibilidad a la realidad
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®  Recibiry controlar pedidos realizados al Departamento de Administracién HC.

® Gestionar pedidos de mantenimiento al Departamento Técnico y de Mantenimiento,

para los servicios de electricidad, plomeria, carpinteria u otros.
*  Elaborar registros de permisos del personal del Departamento.

®  Controlar las salidas fuera de horario del personal del Departamento y dejar registrado quiénes

deben presentar una justificacion por escrito.

9.3. JEFE DE UNIDAD
PERFIL DEL CARGO
Denominacién del s ST
Puesto/Unidad Jefatura de Unidad Descripcion Corta u
Cargo: Profesional de la salud
Nivel de Nivel d Nivel
Conduccién il X it o
Simerios Mandos Medios Operativo

Finalidad del Puesto (Misién) e Garantizar los resultados analiticos aplicando las técnicas

apropiadas, para la deteccién de enfermedades.

e Cantidad de los diferentes analisis procesados en su unidad.
¢ Planilla de Control del stock de reactivos a su cargo.

Indicadores de cumplimiento

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION \ \
Nivel de Dependencia Superior Inmediato: _‘Y
'\-

[f'\ |
o
MISION INSTITUCIONAL /ﬁ/

VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestién y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo y
académicos y cientificos a nivel naciona
formacién de recursos humanos en Cie

constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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—
Misional Jefe de |
Departamento.
Superior Estructural: e
responsabilidad
Vice Direccién de Servicios
Asistenciales
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
e Experiencia minima de 3 (tres) afios en
EXPERIENCIA LABORAL

el ejercicio de la profesién, dentro del

Hospital de Clinicas.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

laboratorio.

Titulo de Doctor en Bioquimica, con
capacitacidn en gestidn por procesos.
Titulo de Bioquimico o Bioquimico

Clinico, con especialidad en area de

e Especializacion en gestion por procesos,

PRINCIPALES con énfasis en area de laboratorio
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS e Elaboracién de rutinas de
mantenimiento y control de calidad.
e Capacidad de gestion y organizacion.
e (Capacidad para el trabajo en equipo.
HABILIDADES E
e Excelente capacidad de redaccién.
e Buen manejo de las relaciones publicas.
N/ X
MISION INSTITUCIONAL Y VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las éreas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo
acadeémicos y cientificos a nivel naciongte
formacion de recursos humanos en Cie
a una asistencia integral y de calidad, ges
valores éticos, sensibilidad a la realid:
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Alto sentido de ética profesional.

COMPETENCIAS

Conocimiento de sistemas de gestién y
normas de calidad aplicables al
Laboratorio Clinico.

Conocimiento de los protocolos en
materia de bioseguridad.

Conocimiento de las normativas
emitidas por el M.P.Sy B.S. aplicables al
Laboratorio Clinico.

Conocimiento del manejo de equipos
del area.

Buen manejo de aplicaciones y sistemas
informaticos a nivel de usuario.
Conocimientos de normativas vigentes
en el sector publico.

Conocimiento de disposiciones legales
que rigen a la Facultad de Ciencias
Meédicas y sus dependencias
Conocimiento y manejo del Modelo
Estindar de Control Interno para

instituciones Publicas (MECIP).

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAJO

El personal de laboratorio estd
expuesto en todo momento a riesgos
que pueden provocar accidentes
(Caidas, cortes, quemaduras térmicas o

quimicas, intoxicaciones, incendios, etc)

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las éreas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y

ambiental.

valores éticos, sensibilidad a la realidad
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.

al, con impacto
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como asi también la exposicion a

materiales biolégicos.

e Mantener las condiciones de
Bioseguridad en el drea de trabajo

(Normas generales en el laboratorio).

* No contar con antecedentes penales o
inhabilitacion para el ejercicio de sus

OBSERVACIONES funciones

e Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en normativas

vigentes del sector publico.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

Planificar mensuaimente las actividades y los horarios de
PLANIFICACION

del propio profesionales bioquimicos, técnicos y administrativos
trabajo o el de otros
asignados en su Unidad.

DIRECCION
o coordinacion del trabajo de

dEpeheiETIRSIE S50 e Organizar las actividades a realizar en cada unidad.

indirectos
e Gestionar la provisidon adecuada y oportuna de insumos,
EJECUCION reactivos y equipos necesarips para la unidad.
personal por parte del
ocupante del puesto e Colaborar con el jefe de Dep mento en la revision,
m / elaboracidn y/o actualizacion de manuales, planes,
MISION INSTITUCIONAL ;l ws:élv lerlrucmi

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo y
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y | académicos y cientificos a nivel nacional|i;
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las éareas || formacion de recursos humanos en Ciend /
cientificas, tecnoldgicas y humanistas con responsabilidad social y | auna asistencia integral y de calidad, ge stifentlente ¢ ora,
ambiental. valores et/cos sens:bllldad a la reanda § f pacto
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proyectos y otras actividades relacionadas a la gestién de

laboratorio.

e Controlar la calidad de los estudios realizados y de los

CONTROL resultados emitidos.
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes * Mantener en vigencia los programas de control interno y

externo de calidad.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS
* Presentar la evaluacién de desempefio del personal a su cargo.
e Verificar listado de insumos, reactivos y materiales solicitados.
® Autorizar permisos y vacaciones de funcionarios de su Unidad, de tal manera gue no se resientan

las necesidades del servicio.

9.4. JEFE DE GUARDIA.

PERFIL DEL CARGO
l Jefe de Guardia del
Denominacion de 2
Descripcion Corta DLC
Puesto/Unidad Departamento de escripcion
Laboratorio Central
Cargo: Profesional de la Salud
2“::: ge e Nivel de « Nivel
- "!mo Mandos Medios Operativo
Superior
]
MISION INSTITUCIONAL L VISION INSTITUCIONAL
Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo y e v e

y post grado, innovadores, con Ilderazgo capacidad de gestion y | académicos y cientificos a nivel naciona
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las &reas | formacion de recursos humanos en Cie
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y | auna asistencia integral y de calidad, gesy

ambiental.
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Finalidad del Puesto (Misién)

® Garantizar la productividad del servicio y la efectividad de los

resultados aplicando las técnicas apropiadas, para la deteccién de

enfermedades.

Indicadores de cumplimiento

e Cantidad de los diferentes analisis procesados en guardia nocturna,

sabado, domingo y feriado.

¢ Cantidad de notas y comunicados elaborados y enviados a jefatura.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Jefe de
Departamento

Misional

Areas bajo su

Superior Estructural:
R responsabilidad

Vice Direccién de
Servicios Asistenciales

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
e Experiencia minima de 1 (un) aRos en el
EXPERIENCIA LABORAL

ejercicio de la profesién, en el sector

publico o privado.

EDUCACION FORMAL
o ACREDITADA

d"\)y/ laboratorio. X

e Titulo de Doctor en Bioquimica, con
capacitacién en gestion de procesos
e Titulo de Bioquimico o Bioquimico

Clinico, con especialidad en area del

A

"

MISION INSTITUCIONAL

! \
VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestiéon y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las &areas
cientificas, tecnologicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo
académicos y cientificos a nivel nacior
formacién de recursos humanos en Ci
a una asistencia integral y de calidad, ges\
valores éticos, sensibilidad a la reall
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

e Elaboracion

mantenimiento y control de calidad.

de rutinas de

HABILIDADES .

® Capacidad de gestion y organizacion.

* Capacidad para el trabajo en equipo.
Excelente capacidad de redaccién.

® Buen manejo de las relaciones publicas.

® Alto sentido de ética profesional.

normas de

e Conocimiento
COMPETENCIAS

del drea.

* Conocimiento de sistemas de gestion y
calidad
Laboratorio Clinico.
® Conocimiento de los protocolos en

materia de bioseguridad.
de
emitidas por el M.P.Sy B.S. aplicables al
Laboratorio Clinico.

® Conocimiento del manejo de equipos

® Buen manejo de aplicaciones y sistemas
informaticos a nivel de usuario.
* Conocimientos de normati

en el sector publico.

aplicables al

las normativas

s vigentes

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de Ia Salud en los niveles de grado
¥ post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las &reas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

¥

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida por su liderazgo y exke
académicos y cientificos a nivel nacional e

a una asistencia integral y de calidad, gestion, \-"—-""h:?mi-':- didora,
valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Jann

[ * Conocimiento de disposiciones legales ]
que rigen a la Facultad de Ciencias
Médicas y sus dependencias

® Conocimiento y manejo del Modelo

Estdndar de Control Interno para

Instituciones Publicas (MECIP).

* El personal de laboratorio estd

éxpuesto en todo momento a riesgos
RIESGOS Y CONDICIONES DE que pueden provocar accidentes
TRABAJO (Caidas, cortes, quemaduras térmicas o
quimicas, intoxicaciones, incendios, etc)

asi la exposicion a materiales bioldgicos.

* No contar con antecedentes penales o
inhabilitacién para el ejercicio de sus
funciones

OBSERVACIONES ® Otros criterios que la maxima autoridad

institucional especifique y que se

encuentren enmarcados en normativas

vigentes del sector publico.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

e Planificar trabajos en turnos tar , noche, fines de semana vy

PLANIFICACION

del propio feriados, para facilitar el flujo de in
trabajo o el de otros

\

acién entre profesionales y

administrativos asignados en el turno

N

oy i
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL
Formar profesionales en Ciencias de Ia Salud en Jos niveles de grado | Ser reconocida por su liderazg
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y | académicos y cientificos a nivel na ’ i
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las areas | formacion de recursos humanos en s\ el e
cientificas, tecnoldgicas y humanistas con responsabilidad social y | a una asistencia integral y de calidad, geStiet REbIfE e innovadora,

ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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DIRECCION
o coordinacién del trabajo de

dependientes directoso | ® Programar las actividades de los diferentes turnos.

indirectos
EJECUCION G i I ltado de | (lisi istros de dat
o
pevsohd 3t Baiee i arantizar que el resultado de los andlisis y registros de datos se
ocupante del puesto realicen en conformidad conlas buenas practicas de laboratorio.

CONTROL | o  Controlar permisos, y/o vacaciones del personal con supervision del
y/o evaluacién del trabajo

propio o de dependientes Jefe de Unidadcorrespondiente.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS:

e  Gestionar pedidos de suministros, a través del Jefe deDepartamento, segun las necesidades.
e  Solicitar los servicios de personal de mantenimiento (electricidad, plomeria, informatico)
e  Presentar la evaluacién anual de desempefio de profesionales y funcionarios asignados a las

Unidades, en los turnos que les corresponde.

9.5. BIOQUIMICO/A

PERFIL DEL CARGO

Bioguimico/a del

Denominacion del Departamento de Descripci6n Corta BDLC

Puesto/Unidad

Cargo: Profesional de la Salud

/

o s

Laboratorio Central
\|

A\

MISION INSTITUCIONAL i VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo y excg
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestién y | académicos y cientificos a nivel nacional e i
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las areas | formacion de recursos humanos en Ciencias \
cientificas, tecnoldgicas y humanistas con responsabilidad social y | a una asistencia integral y de calidad, gestion, efitNaiiéon
ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidad social

constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Nivel de
Conduccién Nivel de Mandos Nivel X
Superior Medios Operativo
e Realizar e interpretar andlisis por métodos quimicos,
microbiolégicos, hematoldgicos, inmunolégicos, en materiales
Finalidad del Puesto (Misién) biolégicos, con aseguramiento de la calidad a fin de servir de apoyo
al profesional médico en el diagndstico, tratamiento y prevencién
de enfermedades.
e Cantidad de valoraciones de andlisis quimicos, microbioldgicos,
Indicadores de cumplimiento hematoldgicos e inmunoldgico, que permitan determinar la

productividad y calidad del servicio.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
.. Jefe de
Misional
Departamento

Areas bajo su

Superior Estructural:
e responsabilidad

Vice Direccion de
Servicios Asistenciales

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE MiINIMOS REQUERIDOS V OPCIONALES DESEABLES
L ¥

4/

'(

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestién y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las éreas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

7

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida por su liderazgo y exc
académicos y cientificos a nivel nacional e intern
formacién de recursos humanos en Ciencias de la Salud orientados
a una asistencia integral y de calidad, gestion, eficiente e innovadora,
valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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e Experiencia minima de 3 (tres) afios en el
EXPERIENCIA LABORAL ejercicio de la profesion, en el sector
publico o privado
EDUCACION FORMAL e Titulo de Bioquimico Clinico o Dr. En
o ACREDITADA L
Bioquimica.
o Especialidades competentes a cada area.
PRINCIPALES (Hematologia, quimica clinica,
CONOCIMIENTOS . g ; ,
inmunologi
st ologia, parasitologia,
bacteriologia, micologia, biologia
molecular)
e Capacidad de gestion y organizacién.
e Capacidad para el trabajo en equipo.
e Facilidad de expresidn oral y escrita.
e Poder de conviccidn, persuasivo vy
HABILIDADES : —
persistente en el logro de los objetivos.
e Capacidad de Coordinar trabajos con
equipos multidisciplinarios.
e Conocimientos especificos segun
especialidad solicitada.
e Conocimientos de normativas vigentes
M -
e en el sector publico.
e Técnicas de redaccion escrita.
/‘) ; e Manejos de sistema informaticos.
o A .
MISION INSTITUCIONAL ' VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo y excelfs
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y | académicos y cientificos a nivel nacional e int
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las &areas | formacion de recursos humanos en Ciencias dg
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y | a una asistencia integral y de calidad, gestion, efit
ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidad so:::
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.




e 3

&3

NACTONME
Mg gan Lorenzo — Paraguay

/#5%, UNIVERSIDAD NACIONAL DE ASUNCION
(\ g‘ . _t'r;.-""gg FACULTAD DE CIENCIAS MEDICAS

\ %,@ #/§) Avda. Mcal. Lopez y Coronel Cazal — Campus Universitario
XS =47/ Telef. 480-081/683931 int. 479 - E-MAIL: fcm@med.una.py WEB: www.med.una.py

..//..{50)

e Técnicas de archivo de documentos.

Conocimiento de disposiciones legales
que rigen a la Facultad de Ciencias
Médicas y sus dependencias

Conocimiento y manejo del Modelo
Estdndar de Control Interno para

Instituciones Pablicas (MECIP).

RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAIO

El personal de laboratorio estd expuesto
en todo momento a riesgos que pueden
provocar accidentes (Caidas, cortes,
quemaduras térmicas o quimicas,
intoxicaciones, incendios, etc) como asi
también la exposicion a materiales

bioldgicos.

Mantener las condiciones de
Bioseguridad en el drea de trabajo

(Normas generales en el laboratorio).

OBSERVACIONES °

No contar con antecedentes penales o
inhabilitacién para el ejercicio de sus
funciones.

Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en normativas

vigentes del sector publico. &

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

X

‘

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de'la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y

ambiental.

A

VISION INSTITUCIONAL

constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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personal por parte del
ocupante del puesto

e Distribuirse el trabajo con su compafiero de turno y organizarse en
el procesamiento de las muestras.
e Ejecutar las actividades bajo supervision del Jefe de Unidad o Jefe

de Guardia segun corresponda.

San Lorenzo Paraguay // (51)
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
PLANIFICACION
del propio e No aplica
trabajo o el de otros
DIRECCION
o coordinacién del trabajo de :
dependientes directos o * Noaplica
indirectos
e Organizar el trabajo en grupos.
e Planificar permisos o vacaciones con su compafiero de turno.
EJECUCION

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo °
propio o de dependientes

Realizar control de los analisis previo a su validacién.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTQ

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Controlary firmar resultados.

e Procesar muestras analisis, previa verificacion del proceso analitico.
e Registrar los resultados en la planilla correspondiente diariamente.

e Realizar controles de calidad interno y externo.

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las dreas
cientificas, tecnologicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

VISION INSTITUCIONAL

formacion de recursos humanos en Ciencia
a una asistencia integral y de calidad, gestion, efloi
valores éticos, sensibilidad a la realidad social,
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.

con impacto
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9.6.

ENCARGADO DE RECEPCION Y TOMA DE

MUESTRAS:

PERFIL DEL CARGO

Encargado de Recepciony
Toma de Muestras del
Departamento de
Laboratorio Central

Denominacidn del
Puesto/Unidad

Descripcion Corta ERTM

Cargo: Bioguimico
Nivel de
I Nivel de Nivel
Conduccion AR X
Superior andos viealos OPerativo
Finalidad del Puesto (Mision) e Participar en la recepcién, extraccion y distribucion de muestras,

para mejor organizacién de cada area.

Indicadores de cumplimiento .
clasificadas.

e (Cantidad de muestras recepcionadas debidamente rotuladas y

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
. Jefe de
Misional
departamento “
Superior Estructural: NETIC V
P - responsabilidad
= ‘
MISION INSTITUCIONAL L%'/f VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestién y
valores éticos; incluyendo una formacioén integral en las areas
cientificas, tecnologicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo y excelend
académicos y cientificos a nivel nacional e intern
formacion de recursos humanos en Ciencias de la
a una asistencia integral y de calidad, gestion, eficiente™RliVeEors
valores éticos, sensibilidad a la realidad social. con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Vice Direccién
Asistencial
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
e Experiencia minima de 3 (tres) afos en
EXPERIENCIA LABORAL el ejercicio de la profesién, dentro del
Hospital de Clinicas.
EDUCACION FORMAL e Titulo de Bioguimico Clinico o Dr. En
o ACREDITADA Bioquimica
PRINCIPALES q ., .
CONOCIMIENTOS e Cursos de actualizacion en manejo de
SRR TS muestras bioldgicas.
e Capacidad de gestion y organizacion.
e Capacidad para el trabajo en equipo.
HABILIDADES
e Poder de conviccién, persuasivo vy
persistente en el logro de los objetivos.
e Conocimientos de normativas vigentes
en el sector publico.
e Técnicas de redaccidn escrita.
COMPETENCIAS .
e Operador Bésico de Computadoras
e Técnicas de atencién al publ|co.
e Técnicas de archivo de docu erﬁos.
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo y excelemys
académicos y cientificos a nivel nacional e interna
formacién de recursos humanos en Ciencias de la Wy
a una asistencia integral y de calidad, gestion, eficiente €
valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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®

e Conocimiento de disposiciones legales
que rigen a la Facultad de Ciencias
Médicas y sus dependencias

e Conocimiento y manejo del Modelo
Estandar de Control Interno para

Instituciones Publicas {MECIP).

e El personal de laboratorio estad
expuesto en todo momento a riesgos
que pueden provocar accidentes
(Caidas, cortes, quemaduras térmicas o
quimicas, intoxicaciones, incendios,

RIESGOS Y CONDICIONES DE

TRABAIO etc) como asi también la exposicion a

materiales biolégicos.

e Mantener las condiciones de
Bioseguridad en el area de trabajo

(Normas generales en el laboratorio)

e No contar con antecedentes penales o
inhabilitacidon para el ejercicio de sus
funciones

OBSERVACIONES e Otros criterios que la maxima

autoridad institucional especifique vy

que se encuentren enmarcados en

normativas vigentes del sector publico.

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

\
DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES
) \ .
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo y excele

y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y | académicos y cientificos a nivel nacional e interRi@s

valores eticos; incluyendo una formacion integral en las areas | formacion de recursos humanos en Ciencias de \

cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y | auna asistencia integral y de calidad, gestion, eficierntés

ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impa
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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PLANIFICACION
del propio .
trabajo o el de otros

No aplica

DIRECCION
o coordinacién del trabajo de

dependientes directos o e Noaplica

ocupante del puesto

indirectos
e Organizar el trabajo de técnicos y administrativos a su cargo.
EJECUCION g ) y tivo g
personal por parte del e Asignar el trabajo en equipo.

e Asegurar el procesamiento de muestras en tiempo y forma.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo °
propio o de dependientes

No aplica

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Verificar listado de insumos, reactivos y materiales solicitados.

9.7.

ENCARGADO DE CONTROL DE CALIDAD DEL

DEPARTAMENTO DE LABORATORIO:

PERFIL DEL CARGO
- Encargado de Control de
Denominacién de . —
Puesto/Unidad Calidad del De;.)artamento Descripcién Corta ECC
de Laboratorio Central
Cargo: Profesional de {a Salud
X
]
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL \

Formar profesionales en Ciencias de la $a{ud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las &reas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo y excelerf¢d
académicos y cientificos a nivel nacional e intefg
formacién de recursos humanos en Ciencias de

constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Nivel de
o Nivel de Nivel
Conduccion ST :
SUPerior anaags viedios OPeratlvo

Finalidad del Puesto {Misién)

e Garantizar la realizacién de analisis y verificar que los materiales
cumplan con las especificaciones técnicas de control en el momento

de emitir un resultado.

Indicadores de cumplimiento

e Planilla de resultados de evaluacién de calidad.

¢ Planilla de documentaciones del control de calidad.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Jefe de
departamento

Misional

Areas bajo su

Superior Estructural:
- responsabilidad

Vice Direccién de
Servicios Asistenciales

PERFIL REQUERIDO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA LABORAL

e Experiencia minima de 3 (tres) afos en
el ejercicio de la profesién, dentro del

Hospital de Clinicas. \

EDUCACION FORMAL

o ACREDITADA Bioquimica.

¢ Titulo de Bioquimico Clinico o Dr. En

)

MISION INSTITUCIONAL %‘f/

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida por su liderazgo y excels
académicos y cientificos a nivel nacional e inteRya
formacic’m de recursos humanos en Ciencias de 3 '-’

constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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REINEIPALES e Curso sobre gestion de calidad del
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS laboratorio de anlisis clinicos.
e Capacidad de gestion y organizacion.
e Capacidad para el trabajo en equipo.
e Facilidad de expresién oral y escrita.
HABILIDADES
e Poder de conviccion, persuasivo y
persistente en el logro de los objetivos.
e Conocimientos  especificos  segun
especialidad solicitada.
e Conocimiento general en el sistema de
gestion y normas de calidad aplicables
al laboratorio clinico.
COMPETENCIAS .
e Conocimientos generales para la buena
obtencién y toma de muestras.
e Conocimiento de los protocolos y
normas de bioseguridad.
e Manejos de sistema informaticos.
e El personal de laboratorio estd
expuesto en todo momento a riesgos
RIESGOS Y CONDICIONES DE .
TRABAJO que pueden provocar accidentes
(Caidas, cortes, quemaduras térmicas o
quimicas, intoxicaciones, incendios, etc) _J
MISION INSTITUCIONAL ' VISION INSTITUCIONAL

ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto

constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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como asi también la exposicién a

materiales bioldgicos.

Mantener las condiciones de
Bioseguridad en el area de trabajo

(Normas generales en el laboratorio)

OBSERVACIONES

No contar con antecedentes penales o
inhabilitacién para el ejercicio de sus
funciones

Otros criterios que la maxima autoridad
institucional especifique y que se
encuentren enmarcados en normativas

vigentes del sector publico.

¢ FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

y/o evaluacién detl trabajo
propio o de dependientes

det propio e Noaplica
trabajo o el de otros
DIRECCION
o coordinacion del trabajo de 2
dependientes directos o * Noaplica
indirectos
EJECUCION e Proporcionar las muestras para el control de calidad externo.
personal por parte del
ocupante del puesto e Recepcionar los resultados de control de calidad externo.
CONTROL e Controlar la ejecucion y registros del control de calidad interno y

externo del laboratorio.

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEtF%ESTO

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida por su liderazgo y
academlcos y cientificos a nivel raacfon

valores éticos, sensibilidad a la reahdad
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e  Controlary actualizar documentaciones del Sistema de Gestidn de Calidad.

9.8. TECNICO DE LABORATORIO (EXTRACCIONISTA,
ENCARGADO DE DISTRIBUCION DE MUESTRAS):

PERFIL DEL CARGO
i A Técnico de Laboratorio del
enominacion de . .y
Puesto/Unidad Dpto. de Laboratorio Descripcion Corta TL
Central
Cargo: Técnico

s de- Nivel de Nivel
Conduccion sy e ] X
Superior andos Meaos Operativo
Finalidad del Puesto (Misi6n) e Apoyar en las tareas extraccion y preparacion de muestras.

Indicadores de cumplimiento

e Cantidad de extracciones y muestras procesadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

Jefe de
/] l Departamento o

Misional

MISION INSTITUCIONAL

!
Formar profesionales en Ciencias de 1§ Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las areas
cientificas, tecnologicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida por su liderazgo y ex
académicas y cientificos a nivel nacional e
formacion de recursos humanos en Ciencid
a una asistencia integral y de calidad, gestior\g
valores éticos, sensibilidad a la realidad £e
constructivo en la sociedad v el medio ambiente

ofRa
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coordinador de
unidad

Areas bajo su

Superior Estructural:
i s st responsabilidad

Vice Direccién de
Servicios

Asistenciales

PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
e Experiencia minima de 1 (un) afios en
EXPERIENCIA LABORAL
laboratorio de analisis clinicos.
EDUCACION FORMAL e Diploma de Técnico superior en
0 ACREDITADA .
laboratorio.
e Técnicas de extraccion sanguinea y
ERmIpR toma de muestra bioldgicas de
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS diferentes dreas.
e Manipulacién de materiales biolégicos.
e Habilidad o destreza manual.
¢ Iniciativa y capacidad de respuesta ante
HABILIDADES , .
imprevistos.
e Capacidad para el trabajo en equipo. \
e Facilidad de expresién oral y escrita.
Y. 7 .
d
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo y exc:
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y | académicos y cientificos a nivel nacional e intgy
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las dreas | formacion de recursos humanos en Ciencias day 53
cientificas, tecnologicas y humanistas con responsabilidad social y | auna asistencia integral y de calidad, gestion, eficiefl
ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidad social,
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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e Conocimientos de normativas vigentes
en el sector publico.

e Conocimiento de disposiciones legales

L que rigen a la Facultad de Ciencias
Médicas y sus dependencias

e Conocimiento y manejo del Modelo

Estdndar de Control Interno para

Instituciones Publicas (MECIP).

e El personal de laboratorio esta
expuesto en todo momento a riesgos
que pueden provocar accidentes
(Caidas, cortes, quemaduras térmicas o
quimicas, intoxicaciones, incendios, etc)

RIESGOS Y CONDICIONES DE

TRABAIO como asi también la exposicion a

materiales bioldgicos.

e Mantener las condiciones de
Bioseguridad en el drea de trabajo

(Normas generales en el laboratorio).

e No contar con antecedentes penales o
inhabilitacion para el ejercicio de sus
funciones

e Otros criterios que la maxima autoridad
OBSERVACIONES

institucional especifique y que se‘

encuentren enmarcados en normativas

vigentes del sector publico. )

FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO
N

T : S

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo y
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y | académicos y cientificos a nivel naciona
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las areas | formacion de recursos humanos ef C:’enc RETHrS

cientificas, tecnolégicas v humanistas con responsabilidad social y | auna asistencia integral y de calidad, gestion, BRgiess

ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidad socral con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION
del propio
trabajo o el de otros

No aplica

DIRECCION

o coordinacion del trabajo de
dependientes directos o
indirectos

¢ No aplica

EJECUCION
personal por parte del
ocupante del puesto

e Apoyar al bioquimico en las etapas pre analiticas y analiticas.

e Preparar los elementos necesarios para la toma de muestra.

e Manipular, almacenar o/y conservar correctamente las muestras en
la fase pre analitica.

e Centrifugar, separary seleccionar los diferentes especimenes para su

posterior procesamiento.

CONTROL e Verificar y registrar los datos del paciente y el andlisis solicitado, para
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes garantizar el correcto etiquetado del frasco o tubo a ser utilizado.
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Extraer sangre a los pacientes de consultorio y urgencia.

e Controlar y mantener limpio las mesadas y los equipamientos de trabajo.

e Desechar las muestras manteniendo las normas de bioseguridad.

e Preparar los reactivos, medios de cultivo e instrumental bajg la supervision de los profesionales
Bioquimicos del Laboratorio de la Unidad correspondiente.

e Informar al Jefe de Unidad cualquier situacién que acontezca n\el area asignada

\

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

VISION INSTITUCIONAL

formacion de recursos humanos en Ciencias de la Salud orientados:
a una asistencia integral y de calidad, gestion, eficiente e innovadora,
valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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9.9. AUXILIAR ADMINISTRATIVO (DE RECEPCION DE
MUESTRAS Y ENTREGA DE RESULTADOS):

PERFIL DEL CARGO

Denominacién del

Puesto/Unidad Auxiliar Administrativo

Descripcion Corta AADL

Cargo: Técnico en salud
Nive! de , =

" Nivel de Nivel
SCHaRIEL Mandos Medios i B
Superior Operativo

Finalidad del Puesto (Misidn)
Departamento

e Organizar y desarrollar actividades de apoyo administrativo del

Indicadores de cumplimiento

e Cantidad de muestras debidamente recepcionadas, identificadas

con el codigo correspondiente y clasificadas para cada unidad.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:

lefe de
Departamento o

unidad
correspondiente.

Misional

A l\‘
. reas bajo su '
I: \
Superior Estructura cesbnsahilidad \
MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las &reas
cientificas, tecnologicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo
académicos y cientificos a nivel naciol
formacién de recursos humanos en Ci S
a una asistencia integral y de calidad, ge -
valores éticos, sensibilidad a la realidad Soeral, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Vice Direccién de
Servicios Asistenciales
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
e Experiencia minima de 1 (un) afios en
cargos de secretaria/o, apoyo
EXPERIENCIA LABORAL
administrativo en empresas privadas o
publicas, o cargos similares o afines.
EDUCACION FORMAL
0 ACREDITADA eDiploma de Bachiller concluido.
e Curso sobre manejos de muestras
PRINCIPALES bre E1os 1GE t
CONOCIMIENTOS laboratoriales.
ACREDITADOS
e Operador basico de computadoras.
e Capacidad de gestion y organizacion.
e Capacidad para el trabajo en equipo.
HABILIDADES
e Facilidad de expresién oral y escrita.
e Atencion al publico.
e Técnicas de redaccidn escrita.
COMPETENCIAS e Manejos de sistema informaticog,
eTécnicas de atencidn al publico.
mc'&écnicas de archivo de documentos.
T 7; ./\ :
MISION INSTITUCIONAL j VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestién y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las &reas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

& una asistencia integral y de calidad, gestion, eficiente e innovadora,
valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Conocimientos de normativas
vigentes en el sector publico.

s Conocimiento de disposiciones legales
que rigen a la Facultad de Ciencias
Médicas y sus dependencias

e Conocimiento y manejo del Modelo
Estdindar de Control

Interno para

Instituciones Publicas (MECIP)

e El personal de laboratorio esta
expuesto en todo momento a riesgos
que pueden provocar accidentes
(Caidas, cortes, quemaduras térmicas
o quimicas, intoxicaciones, incendios,
RIESGOS Y CONDICIONES DE

TRABAIO etc) como asi también la exposicién a

materiales bioldgicos.

e Mantener las condiciones de
Bioseguridad en el area de trabajo

(Normas generales en el laboratorio).

e No contar con antecedentes penales
o inhabilitacién para el ejercicio de
sus funciones

que la maxima

e Otros criterios

OBSERVACIONES
autoridad institucional especifique y
que se encuentren enmarcados
normativas vigentes del

publico.

J

()

MISION INSTITUCIONAL VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las &reas
cientificas, tecnolbgicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo y
académicos y cientificos a nivel nacional &

a una asistencia integral y de calidad, gestion, effCrRis=
valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES

PLANIFICACION

del prapio e No aplica
trabajo o el de otros

DIRECCION
o coordinacion del trabajo de

dependientes directos o e Noaplica

indirectos
e Verificar la solicitud de analisis, conteniendo los datos del paciente
rofesional médico.
EJECUCION yp
personal por parte del e Recibir y verificar la solicitud de analisis, conteniendo los datos

ocupante del puesto
del paciente y profesional médico,ingresar al sistema informatico

y rotular los tubos y/o frascos.

CONTROL
y/o evaluacién del trabajo
propio o de dependientes

Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

e Entregar el material explicativo de las condiciones exigidas para la recoleccién de las muestras
bioldgicas.

e Entregar los resultados de los andlisis realizados y completar el registro de entregas de los
resultados.

e Consultar con los responsables de los diferentes servicios de salas de internados sobre lospedidos

solicitados para su mejor procesamiento.

e Distribuir especmmes a las diferentes areas de procesamiento respetando siempre las normas

MISION INS I TUCIONAL A VISION INSTI TUCIONA;.

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado | Ser reconocida por su liderazgo yf*
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestién y | académicos y cientificos a nivel nacioffar p
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las &reas | formacion de recursos humanos en Clag
cientificas, tecnologicas y humanistas con responsabilidad social y | a una asistencia integral y de calidad, g&
ambiental. valores etlcos sens:bllldad a la re
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de bioseguridad.

9.10. AUXILIAR DE LABORATORIO: PERSONAL DE LIMPIEZA,

ESTERILIZACION.
PERFIL DEL CARGO
Denominacién del P A:’t"i"arie Zerticti)o dil _ S
Puesto/Unidad =G ERE Mg o Sl SR G Y scripcion Corta
Central
Cargo: Técnico
Nivel d
: . i Nivel de Nivel
Conduccion SN - X
Superior i bl g Operativo

Finalidad del Puesto (Misi6n)

e Apoyar en las tareas administrativas para el eficiente

funcionamiento de las dependencias del Departamento.

Indicadores de cumplimiento

e Areas debidamente limpias y esterilizadas.

UBICACION DEL PUESTO EN LA ORGANIZACION

Nivel de Dependencia Superior Inmediato:
Jefe de
Misional Departamento
Jefe de unidad
MISION INSTITUCIONAL Qf‘f)/ VISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestién y
valores éticos; incluyendo una formacién integral en las areas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

Ser reconocida por su liderazgo y excg
académicos y cientificos a nivel nacional e i
formacién de recursos humanos en Ciencias \ z
a una asistencia integral y de calidad, gestion, eWgsl@y]
valores éticos, sensibilidad a la realidad solw

constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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Superior Estructural: Areas bajo su
responsabilidad
Vice Direccién de
Servicios Generales
PERFIL REQUERIDO
COMPONENTE MiNIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
* Experiencia minima de 1 (un) afios en el
EXPERIENCIA LABORAL
area de laboratorio.
EDUCACION FORMAL e Titulo de educacién media o bachiller.
o ACREDITADA
PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS .« C de esterilizacién y/o desinfeccid
ACREDITADOS urso de esterilizacion y/o desinfeccion
en el drea de laboratorio.
® Capacidad para el trabajo en equipo.
* Iniciativa y capacidad de respuesta ante
HABILIDADES
imprevistos.
e Excelente nivel de relacionamiento
interpersonal.
e Técnicas de redaccién escrita.
COMPETENCIAS * Manejos de sistema informaticos.
e Técnicas de atencién al publico.

L

(‘) /Conocimientos de normativas vigentes

MISION INSTITUCIONAL

\%
Formar profesionales en Ciencias de la Salud én los niveles de grado

VISION INSTITUCIONAL

y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores eticos; incluyendo una formacién integral en las &reas
cientificas, tecnologicas y humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

academicos y cientificos a nivel nacional e
formacion de recursos humanos en Cienciag\8e
a una asistencia integral y de calidad, gestion\gf]
valores eticos, sensibilidad a la realidad
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= en el sector publico. ]

* Conocimiento de disposiciones legales
que rigen a la Facultad de Ciencias

Médicas y sus dependencias.

®* EI personal de laboratorio esta
expuesto en todo momento a riesgos
que pueden provocar accidentes
(Caidas, cortes, quemaduras térmicas o
quimicas, intoxicaciones, incendios, etc)
RIESGOS Y CONDICIONES DE
TRABAIO como asi también la exposicion a

materiales biolégicos.

e Mantener las condiciones de
Bioseguridad en el area de trabajo

(Normas generales en el laboratorio).

® No contar con antecedentes penales o
inhabilitacion para el ejercicio de sus
funciones

e Otros criterios que la maxima autoridad

OBSERVACIONES

institucional especifique vy que se

encuentren enmarcados en normativas

vigentes del sector publico.

® FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO

[
e DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES \\\
PLANIFICACION
del propio e Noaplica

trabajo o el de otros

7 U,

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de la Salud en los niveles de grado
¥ post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos; incluyendo una formacion integral en las é&reas
cientificas, tecnolégicas y humanistas con responsabilidad social y ]
ambiental. valores éticos, sensibilidad a la realidac
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.
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DIRECCION ]

0 coordinacién del trabajo de

personal por parte del
ocupante del puesto

dependientes directos o No aplica
indirectos
Coordinar y distribuir el trabajo con el compafiero de turno
Man r limpi i io.
EJECUCION antener limpia y descontaminada las mesadas de trabajo

Solicitar la provisién de insumos de limpieza.

Limpiar los pisos, techos, ventanas, paredes y bafios, en turnos

rotatorios.
CONTROL
y/o evaluacién del trabajo No aplica
propio o de dependientes
Otros

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO

DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS

® Desechar las bolsas de residuos con sus indicativos respectivos de seguridad (bolsas blancas,
rojas o negras), respetando las normas y siguiendo el Manual de Gestién Integral de
® Residuos Hospitalarios del HC.

® Desechar las muestras bioldgicas, segun normas de bioseguridad.

\
d

® Llavar, secary esterilizar los frascos y tubos, y acondicionarlos. En do orresponda.
® Reportar inconvenientes surgidos en el drea asignada. \
Lic. RAQUEL GIL MARTINEZ Mg. Prof. Dr. OSMAR MANUEL CUENCA TORRES
Secretaria de la Facultad Decano

C.C. MECIP, Departamento de Laboratorio Centr4

MISION INSTITUCIONAL

Formar profesionales en Ciencias de Ia Salud en /o:??ir've!es de grado
Y post grado, innovadores, con liderazgo, capacidad de gestion y
valores éticos, incluyendo una formacion integral en las é&reas
cientificas, tecnolégicas ¥ humanistas con responsabilidad social y
ambiental.

i6n de Planificacion, Archivo. OMCT/RGM/cds

VISION INSTITUCIONAL

Ser reconocida por su liderazgo y excelencia en programas
académicos y cientificos a nivel nacional e internacional, Modelo en
formacidn de recursos humanos en Ciencias de la Salud orientados
auna asistencia integral y de calidad, gestion, eficiente e innovadora,
valores éticos, sensibilidad a la realidad social, con impacto
constructivo en la sociedad v el medio ambiente.



