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I. IDENTIFICACION DEL CARGO

Denominacion del Cargo: Médico Especialista - Patdlogo

Nivel: Misional
Proceso: Misionales

Personal a Cargo: Ninguno

Cargo superior inmediato: Lider Oncologia

Il. DESCRIPCION DEL CARGO

Es el responsable de realizar las actividades asistenciales y prestacion del servicio al paciente.

lll. OBJETIVO

Estudiar y analizar la estructura celular para intentar explicar los porqués de las distintas enfermedades desde lo
morfoldgico hasta lo molecular; estudiar las muestras de tejidos tumorales, mejor conocidos como Biopsia;
analizar un érgano, al cual le denominamos Pieza Quirurgica; o si se trata de analizar células, lo denominamos
Citologia.

IV. FUNCIONES DEL CARGO

FUNCIONES GENERALES

e Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades asistenciales y técnicas del servicio.

e Velar por el cumplimiento de normas y procedimientos, cumplir y hacer cumplir las funciones comunes a los
trabajadores.

e Supervisar el cumplimiento de los estandares de calidad del servicio.

Emitir informes oportunos y presentarlos a la jefatura inmediata para toma de decisiones.

Velar por el registro adecuado de la informacidn, asi como informes mensuales de produccidn y reportar casos

nuevos semanales y mensuales de cancer.

e Planificar las actividades del servicio a través de la calendarizacién mensual de las tareas en las areas

respectivas.

Coordinar reuniones periddicas en el servicio.

Asistir y participar en reuniones de otras areas de la institucidn en las que sea requerida.

e Elaboracidn del plan anual operativo del servicio.

e Elaboracién de la Memoria de Labores.

e Vigilar y mantener la disponibilidad de reactivos, insumos, adecuadas instalaciones y equipos, asi como el
personal necesario para cumplir con las funciones del servicio.

e Elaborar los términos de referencia para la contratacion de servicios y compra de reactivos, insumos y equipo

e Evaluary gestionar la incorporacidn de nuevas tecnologias para mejorar la calidad diagnostica.




NOMBRE CcODIGO
San MANUAL DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES 13-0D-002
TIPO DE DOCUMENTO PROCESO )
Rafael MANUAL MEJORAMIENTO CONTINUO VERSION 05

e Actualizacién anual del inventario del servicio y revision mensual del gasto de reactivos e insumos.

e Coordinar los laboratorios de Histopatologia, citologia el Inmunohistoquimica.

e Revisar los casos dificiles o con dificultad diagnostica, atendiendo las consultas de los médicos patdlogos.

e Supervisar la calidad del trabajo desarrollado por el personal bajo su cargo, a través de la revisidn de casos,
[dminas y reportes de biopsias y citologias.

e Revisar los casos de pacientes referidas.

e Supervisar la recoleccidn de todas las muestras de biopsias y citologias diariamente.

e Supervisar la ejecucién de los procesos de biopsias y citologias diariamente.

e Supervisar la talla de quirudrgicos

e Evaluar la calidad y rendimiento del servicio a través de los informes mensuales.

e Velar por el cumplimiento de normas y procedimientos.

e Manejar el control disciplina del servicio. ® Otras que designe la jefatura inmediata o la Direccion

e Formular diagnésticos.

e Realizar Procedimiento de entrega y recibo de muestras.

e Contribuir con el trabajo interdisciplinario en los casos que se requiera la intervencién de la especialidad e
impartir instrucciones al personal técnico y auxiliar sobre procedimientos propios de su especialidad con el
fin de ofrecer una atencién integral a los pacientes.

e Dar cumplimiento a los procesos, procedimientos y en general a los métodos de trabajo establecidos por la
Clinica San Rafael para el desarrollo de sus actividades y que estan definidos en el Sistema Integrado de
Gestion.

e Establecer y mantener las relaciones de coordinacién necesarias para lograr una eficaz prestacion de los
servicios de salud

e Actuar con ética médica y de acuerdo con el reglamento interno de la institucion.

V. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD FRENTE AL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

RESPONSABILIDAD ‘

e Responsable de hacer seguimiento a las brechas de mejoramiento de los procesos a su cargo.

e Promover la comprensién y aplicacion de la Politica integrada (Gestion de calidad, Gestién ambiental y
Gestion de seguridad y salud en el trabajo).

e Identificar los peligros y riesgos a los que esta expuesto en su cargo (asociados a seguridad y salud en el
trabajo) y participar de su evaluacién, valoracién y seguimiento.

e Responsabilizarse por la seguridad integral del area.

e Promover habitos de vida y de trabajo saludables, convirtiéndose en modelo sobre el autocuidado en
salud.

e C(lasificar organizada y adecuadamente los residuos desde la fuente “sitio de generacién”.

e Responsable de dar cumplimiento a los lineamientos en uso racional de los recursos de la institucién.
(agua, energia, papel y otros).

e Responsable de reportar e identificar aquellos aspectos e impactos ambientales que involucren su
actividad laboral y/o de su equipo de trabajo.
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e Evidenciar un comportamiento acorde al cddigo de ética, reglamento interno de trabajo, codigo de vestir

y demds manuales internos, tanto con los colaboradores, como con los usuarios externos.

e Reservar la confidencialidad de la informacién que se le entrega o a la que tenga acceso.

e Participar de las auditorias internas y externas del Sistema Integrado de Gestion.
e Participar de acciones correctivas que den solucion a las no conformidades en los procesos a cargo y

garantizar su implementacion.

e Garantizar el cumplimiento de las directrices impartidas por el lider de su proceso.
e Responsable de cumplir con las disposiciones legales, institucionales y del sistema de gestion integral

(Ambiental, SST y Calidad) segun le aplique al proceso a cargo.

AUTORIDAD

e Autoridad para impartir normas ya establecidas y aprobadas por la Gerencia y lider de proceso.

VI. RESPONSABILIDADES GENERALES

POR INFORMACION: Informacién relacionada con el SIG y del proceso como tal.

POR ARCHIVOS Y REGISTROS: Formatos del proceso.
POR BIENES: Equipos de oficina.
POR DINERO: No aplica

P wnN e

VII. PERFIL'Y REQUISITOS DEL CARGO

COMPETENCIAS

Ver Manual de Perfil de Competencias

DOCUMENTOS DEL CARGO

Ver CONTROL ENTREGA DE DOCUMENTOS PARA CARGO FORMATO 13-FT-011
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REQUISITOS BASICOS O ESENCIALES

e RETHUS

e (Carné de vacunacion de Hepatitis B y Titulacién de Hepatitis B en caso de que la vigencia del carné,
e alingreso a la institucién sea superior a un afio.

e Pdliza de responsabilidad civil vigente

REQUISITOS DE ESTUDIO Y EXPERIENCIA

e EDUCACION: Titulo profesional en Medicina (Resolucidn o tarjeta profesional que lo autoriza para ejercer
la profesion).

e FORMACION: Titulo de postgrado en la modalidad de especializacién.

e EXPERIENCIA: Un (1) afio de experiencia profesional.

VIil. CONDICION DE RIESGO

La Matriz de Riesgos es una herramienta de gestion que permite determinar objetivamente cuales son los riesgos
relevantes para la seguridad y salud de los colaboradores de la Clinica San Rafael.

Ver MATRIZ DE RIESGO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO




