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PERFIL DE CARGO
I. IDENTIFICACIÓN DEL CARGO
Nombre del Cargo
 
: Secretaria
Unidad

            : Laboratorio Clínico UCT
Cargo Jefe Directo
            : Director técnico Laboratorio Clínico
Ocupante del Cargo
        : 1
Nº Personas del Cargo

 : 1
Estamento

 : Administrativo
Ubicación

 : El Bosque 600
II. OBJETIVO DEL CARGO
	Personal encargado de recepcionar los pacientes del Laboratorio Clínico, entregar información sobre requisitos de toma de muestra y otros. Además deberá entregar los resultados de examenes  y derivación y seguimiento de muestras.


III. FUNCIONES PRINCIPALES
	a) Atender a usuarios y público en general
b) Recepción de valores por concepto de pagos por atención

c) Emisión de datos

d) Participar en el proceso productivo de los exámenes de laboratorio cubriendo los aspectos administrativos
e) Otorgar información sobre condiciones de toma de muestras a pacientes.

f) Recibir y despachar correspondencia

g) Mantener archivos actualizados con la correspondencia del año en curso

h) Digitar documentos, informes o trabajos

i) Registrar entrega de resultados a usuarios
j) Valorizar y codificar ordenes médicas.
k) Atender a pacientes para derivación de exámenes a laboratorios de referencia, cuando proceda.

l) Consolidar estadística mensual de secciones.

m) Registrar y entregar a los servicios usuarios, formularios de solicitud de exámen impresos, cuando corresponda.

n) Otras funciones asignadas por la jefatura.


IV. CARACTERÍSTICAS DEL CARGO
1. Supervisión: 

Supervisa a

: -----
Es supervisado por
: Director Técnico Laboratorio Clínico
V.  REQUISITOS DEL CARGO.

1. Formación: 

	Instrucción  Formal
	Formación administrativa 

	Experiencia Requerida
	· 2 años o más de experiencia en cargo similar.
· Deseable algún tipo de formación a área laboratorio clínico.

	Conocimientos


	· Deseable manejo de sistema I-Med

· Manejo PC a nivel usuario, capacidad analítica y de síntesis
· Conocimiento del trabajo en laboratorio clínico
· Buena Comunicación verbal y escrita

· Conocimientos básicos de tecnologías informáticas
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