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NUESTRA VISION

“Ser la Institucion lider en Seguridad Social, reconocida por su

transparencia, calidad y eficiencia, cuya cobertura crece planificadamente”

NUESTRA MISION

“QOtorgar las prestaciones del Seguro Social con calidad y calidez mediante la
excelencia en la gestion de los talentos y recursos, para el bienestar de sus

beneficiarios”

NUESTROS VALORES

Solidaridad
Honestidad
Transparencia
Integridad
Vocacion Servicio

Excelencia

® © © © © © ©

Responsabilidad Social Institucional
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INTRODUCCION Y OBJETIVOS

El presente Manual de Organizacion y funciones contiene el organigrama y la descripcion de las tareas
y responsabilidades de los distintos puestos o cargos del Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes y

establece las relaciones entre los mismos.

El Manual tiene por objetivo facilitar la delimitacion de funciones y responsabilidades de cada
funcionario o responsable de los sectores o dependencias relacionados a los servicios prestados en el
Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes del Hospital Central, por lo cual se debera hacer conocer
(con acuse de recepcion) el presente manual, a cada funcionario designado para ocupar los cargos o puestos del
sector.

El presente Manual debera servir de instrumento para optimizar la gestion, adecuandose a las exigencias
de excelencia y transparencia en la prestacion de los servicios del Instituto, con el objeto de dar cumplimiento a

los objetivos, politicas y planes Institucionales.

Este Manual de funciones sera objeto de ajustes por parte de la Oficina de Desarrollo Organizacional,
dependiente del Gabinete de la Presidencia, pudiendo solicitar el Jefe del Departamento de Apoyo de
Diagnostico e Imagenes o el responsable de cada sector dependiente, los cambios o revisiones, conforme varien

las normas, tareas y responsabilidades de los cargos descriptos en el presente Manual.
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NOTA ACLARATORIA

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue realizado
de conformidad a la estructura organizacional aprobada, a las

normas y reglamentos vigentes en la Institucion.

Los Manuales administrativos deben ser actualizados
conforme varien las disposiciones legales vigentes que los rigen y/o
cuando surjan cambios en la estructura organizacional, funciones,
tareas y responsabilidades de los funcionarios de los puestos o
sectores del Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes
dependiente de la Direcciéon de Apoyo y Servicio del Hospital

Central.
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ORGANIZACION

El Instituto de Previsién Social fue creado por Decreto-Ley N° 17.071 del 18 de Febrero de 1.943 y esta
encargado de administrar el Seguro Social en nuestro pais. Posteriormente fue promulgado el Decreto-Ley N°
1.860 del 1° de Diciembre de 1.950, por el cual fue modificado el Decreto-Ley que le dio origen, siendo
ampliado sus servicios a los Asegurados.

La Ley N° 375 del 27 de Agosto de 1956 aprueba el Decreto-Ley N° 1860. La Ley N° 98/92 que establece el
régimen unificado de jubilaciones y pensiones y modifica las disposiciones del Decreto Ley N° 1.860, aprobado
por la Ley N° 375/56 y las leyes complementarias N° 537 de fecha 20 de setiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de
diciembre de 1987.

El Instituto de Prevision Social es un ente autarquico con personeria juridica y patrimonio propio, regido por
leyes y decretos del Poder Ejecutivo y por los reglamentos que dicte la propia Institucion. Es el maximo

organismo del Seguro Social obligatorio en el Paraguay.

La direccion y administracion estan a cargo de un Consejo Administracion, supervisado por el Estado, el que
esta integrado por el Presidente del Instituto y los miembros designados por el Poder Ejecutivo de conformidad

con lo previsto en Art.7° de la Ley 98/92.

El Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes dependiente de la Direccion de Apoyo y Servicios del
Hospital Central, tiene por mision garantizar la realizacion de estudios de diagnostico por iméagenes a los
pacientes ambulatorios e internados del Hospital; este departamento cuenta con todos los recursos necesarios de
infraestructura, tecnoldgicos, insumos y materiales asi como el talento humano capacitado en todos los puestos,

para brindar una atencion integral de primer nivel, con eficiencia, calidad y calidez a cada usuario.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DEPARTAVENTO DE APOYO
DE DIAGNOSTICO E IMAGENES

1 1 1 1 1 1
SERVICIO DE SERVICIO DEL
SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE SERVICIO DE CARDIOLOGIA SERVICIO DE CENTRO DE
ANATOMIA MEDICINA TOMOGRAFIA RADIOLOGIA ECOGRAFIA ENDOSCOPIA DIAGNGSTICA RESONANCIA DIAGNGSTICOE
PATOLOGICA NUCLEAR GENERAL DIGESTIVA NO INVASIVA MAGNETICA IMAGENES
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE APOYO DE _
DIAGNOSTICO E IMAGENES SIGLAS: DAS/ADE
DENOMINACION DEL CARGO . Jefe de Departamento de Apoyo de Diagnostico e
Imagenes
RELACION SUPERIOR :  Direccion de Apoyo y Servicios
e Jefe de Dpto. de Laboratorio de Analisis Clinicos
e Jefe de Dpto. de Apoyo Administrativo
RELACION HORIZONTAL e Jefe de Dpto. de Farmacia -
e Jefe de Dpto. de Apoyo Logistico
e Jefe de Dpto. de Electromedicina
e Jefe de Dpto. de Suministros Médicos

Jefe de Servicio de Anatomia Patoldgica

Jefe de Servicio de Medicina Nuclear

Jefe de Servicio de Tomografia

Jefe de Servicio de Radiologia

Jefe de Servicio de Ecografia General

Jefe de Servicio de Endoscopia Digestiva

Jefe de Servicio de Cardiologia Diagnostica No
Invasiva

Jefe de Servicio de Resonancia Magnética

o Jefe de Servicio del Centro de Diagnostico e Imagenes

RELACION INFERIOR

N° TAREAS GENERALES FRECUENCIA

Participar conjuntamente con la Direccion de
Apoyo y Servicios y los/as Jefes/as de Servicios
de las distintas é&reas dependientes del
L Departamento, en la elaboracion, definiciéon de Permanentemente
objetivos, politicas y estrategias a ser aplicadas

en el desarrollo de las actividades del mismo.

Planificar conjuntamente con la Direccién de
Apoyo y Servicios, los/as Jefes/as de Servicios de
2. - , . Anualmente
las distintas areas a su cargo, las actividades a

llevarse a cabo de acuerdo a los objetivos
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preestablecidos y a la disponibilidad de recursos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que
se realizan en las areas a su cargo, conforme a
3. las politicas, normas y procedimientos vigentes | permanentemente
en la institucion de acuerdo a los objetivos

establecidos.

Informar a la Direccion de Apoyo y Servicios,
sobre las actividades realizadas y ejecutadas
4. dentro de las areas bajo su responsabilidad de Permanentemente

acuerdo a la planificacion anual establecida.

Conocer, dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las politicas, normas, sistemas y procedimientos
5. . .- , Permanentemente
internos del servicio y del Instituto, en los

sectores a su cargo.

Cumplir con las normas Yy principios éticos
6. establecidos en la institucion, relacionados a su | permanentemente

funcion.

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES de los servicios a su cargo,
7. en forma conjunta con los responsables de dichas | permanentemente
dependencias y remitir a consideracion de la
Direccion de Apoyo y Servicios y posterior

canalizacion correspondiente.

Programar las prestaciones de servicio de las
dependencias a su cargo para lograr una
8. . - . . Permanentemente
atencion eficiente y eficaz a los pacientes que

concurren a dichas éareas coordinando las
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actividades entre dichos servicios.

Prestar atencion personalizada, humanizada y
continua a los asegurados, con calidad y calidez,
0. _ Permanentemente
tomando en cuenta sus necesidades, respetando

sus derechos y valores.

Resolver dentro de sus facultades los asuntos que
10. | sean sometidos a su consideracion, conforme a las | g cada caso.

normas y procedimientos vigentes.

Fomentar y mantener el buen relacionamiento y
11. | comunicacion con los funcionarios a su cargo, | Permanentemente

con sus superiores y demas personas.

Gestionar en tiempo y forma la provision de los
recursos  necesarios  (recursos  humanos,
materiales, tecnoldgicos, medicamentos e
12. | insumos) y administrarlos adecuadamente para el | permanentemente
logro de los objetivos trazados e informar de los
requerimientos en tiempo y forma a los sectores

correspondientes.

Elaborar en forma conjunta con los encargados
de las distintas dependencias bajo su
responsabilidad, estrategias que garanticen el
13. . Permanentemente

uso correcto y adecuado de los medicamentos e
insumos necesarios para la operatividad de los

distintos servicios a su cargo.

Verificar, supervisar y comunicar al area
encargada de recursos humanos sobre los
14. , . , , Permanentemente
permisos, reposos, dias libres, ausencias vy

vacaciones del personal a su cargo.
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Controlar en forma periodica la realizacion del
inventario de los equipos médicos de los distintos
servicios a su cargo, en forma conjunta con los
15. | encargados de dichas areas, responsabilizando a | permanentemente
cada Jefe de Servicio de la guarda de los mismos
y comunicar donde corresponda sobre extravios,

pérdidas, sustracciones o préstamos.

Detectar e informar a las areas responsables,
sobre las necesidades surgidas en los servicios a
16. - . . Permanentemente
su cargo, indicando las posibles soluciones para

cubrirlas.

Realizar un control periédico de los Servicios a su
cargo en lo que respecta a la excelencia en la
17. . .. . Permanentemente
prestacion de servicio, atencion al asegurado y

disciplina laboral.

Elaborar un informe estadistico consolidado de
los pacientes atendidos y de los insumos
18. | utilizados en los servicios del Departamento Yy | pMensualmente
remitir el mismo a las secciones correspondientes

para su registro y estimacion de los costos.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el
19. |IPS y fuera del mismo en los casos que |0 | permanentemente

ameriten.

Elaborar conjuntamente con los responsables de
las distintas dependencias del Departamento de
20. | Apoyo de Diagnostico e Imagenes la puesta en | onyalmente
marcha de planes de contingencias en los casos

de imprevistos, crisis, emergencias, urgencias u
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otras circunstancias similares.

Proponer la actualizacion de los manuales de
normas y procedimientos cuando surjan cambios
21. . En cada caso
en los procesos que afectan a las dependencias

bajo su responsabilidad.

Establecer mecanismos tendientes a realizar un
constante seguimiento, supervision y control del
22 o o Permanentemente
cumplimiento de las normas de higiene en los

servicios a su cargo.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por Fecha de vigencia
Resolucion

» C.P. Carla Rocio Arguello — Analista ~ Lic. Fanhy Ayala Cano, Jefe Paagina 12 de 66
de Organizacion y Procesos GP/ODO  de Oficina de Desarrollo 9
Organizacional - Gabinete
de Presidencia



E45

DENOMINACION DEL CARGO

RELACION SUPERIOR

RELACION HORIZONTAL

PARAGUAY
TODOS

SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / ?
Y TODAS IMAGENES Py |

(&%)

SIGLAS: ADE/DE1

Jefe de Servicio de Anatomia Patologica

Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes

e Jefe de Servicio de Medicina Nuclear
e Jefe de Servicio de Tomografia
e Jefe de Servicio de Radiologia
e Jefe de Servicio de Ecografia General

Invasiva

e Jefe de Servicio de Endoscopia Digestiva
e Jefe de Servicio de Cardiologia Diagnostica No

e Jefe de Servicio de Resonancia Magnética
o Jefe de Servicio Centro de Diagnostico e Imagenes

NO

TAREAS GENERALES

FRECUENCIA

Participar conjuntamente con la jefatura del
Departamento de Apoyo de Diagnostico e
Imagenes en la elaboracién y definicion de los
objetivos y estrategias a ser aplicadas en el
desarrollo de las actividades del &rea.

Permanentemente

Planificar en forma conjunta con la jefatura del
Departamento las actividades a llevarse a cabo
de acuerdo a los objetivos preestablecidos; asi
como dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de

las mismas en el sector a su cargo.

Permanentemente

Informar a la jefatura del Departamento de Apoyo
de Diagnostico e Imagenes sobre las actividades
ejecutadas dentro del éarea bajo su
responsabilidad de acuerdo a la planificaciéon

elaborada.

Mensualmente
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Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos y el Codigo de Etica vigentes en el
4. | Instituto, y en particular los que se refieren al area | permanentemente
de su responsabilidad e informar a la jefatura del
Departamento sobre el incumplimiento de los

mismos.

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
5. | CONTRATACIONES del Servicio a su cargo Yy | Anualmente
remitir a de la Jefatura del Departamento para su

canalizacion correspondiente.

Programar las prestaciones de servicio de la
dependencia a su cargo para lograr una atencién
6. | eficiente y eficaz a los pacientes que concurren a | permanentemente
dicha area coordinando las tareas asignadas a

los funcionarios.

Resolver dentro de sus facultades los asuntos
gue sean sometidos a su consideracién, y | En cada caso
7. | pronunciarse sobre tramites y expedientes

conforme a las politicas, normas y procedimientos

vigentes.
Mantener buen relacionamiento y comunicacion
8. ~ .
con los asegurados y compaferos de trabajo. Permanentemente
Prestar atencion personalizada, cordial y amable
a los asegurados, con calidad y calidez, tomando
9.

en cuenta sus necesidades, respetando sus | Permanentemente

derechos y valores.
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Gestionar en tiempo y forma la provision de los
recursos (humanos, materiales, tecnoldgicos, | Permanentemente
medicamentos e insumos) necesarios para la
operatividad del sector a su cargo y para la
10. | utilizacion adecuada de las herramientas de
gestion administrativa institucional, de
informacion e investigaciones relacionadas al
area de su competencia informando de los

requerimientos a las areas pertinentes.

Administrar el uso de los recursos necesarios
para el logro de los objetivos trazados, conforme
11. . . : Permanentemente
a estrategias establecidas, a fin de lograr

eficiencia y efectividad.

Mantener un control e inventario permanente de
la existencia de insumos en las distintas
12. . : Permanentemente
dependencias a su cargo para evitar el paro de

equipos por falta de los mismos.

Realizar en forma periddica el inventario de bienes
del activo fijo bajo su responsabilidad y aplicar los
13. . . Mensualmente
procedimientos aprobados en caso de extravios,

pérdidas, sustracciones o préstamos.

Verificar constantemente el buen funcionamiento
del area a su cargo con constantes recorridas
14. . - . Permanentemente
controlando la prestacion de servicio, atencion al

asegurado y disciplina laboral.

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS
15. | Y fuera del mismo en todos los casos que ello sea | Diariamente

necesario.
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Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por la Jefatura del Departamento de En cada caso
16. | Apoyo de Diagnostico e Imagenes, de la
Direccion de Apoyo y Servicios, 0 por otras areas

de la institucion segun corresponda.

Comunicar por escrito a la Jefatura del
Departamento las ausencias, llegadas tardias,
indisciplinas y faltas del personal a su cargo, y
1r. por su intermedio derivar al Dpto. Gestion de Diariamente
Personal del H.C. para la aplicacion de las

sanciones administrativas pertinentes.

Elevar a consideracion del Jefe de Departamento,
la nomina de funcionarios a cumplir funciones en
18. . . En cada caso
el servicio conforme a las normas institucionales

vigentes.

Proponer la actualizacion de los Manuales
administrativos, conforme a la variacion de las
normas y disposiciones legales vigentes, como
19. i : : En cada caso
también por los cambios realizados en la
organizaciéon, funciones o0 procesos existentes

gue afectan al Servicio.

Coordinar la elaboracion de la lista de vacaciones
de los funcionarios a su cargo con las respectivas
20. | coberturas; prestando especial atencion de no | Anualmente
afectar el normal funcionamiento del servicio y

elevarla a la Jefatura del Departamento.

Instruir, dirigir y hacer cumplir los reglamentos

21| establecidos por la Unidad de Educacion Médica | = crmanentemente
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y el Departamento de Diagnostico e Imagenes a

los médicos residentes.

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de En cada caso
2o | Bienestar y Capacitacion, planes y programas de
capacitacion para el personal a su cargo

relacionados al area de su competencia.

Mantener orden Yy funcionalidad del servicio,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
23. o o ] ) Permanentemente
principios de higiene y normas de bioseguridad

establecidas en la institucion.

Elaborar periédicamente un informe con los
avances logrados en cuanto a los objetivos
24. | establecidos y las necesidades o inconvenientes | pensualmente
surgidas, proponiendo las alternativas de soluciéon

y remitir el mismo a la Jefatura del Departamento.

Elaborar una estadistica de costo de los insumos
o5 | utilizados en el servicio a su cargo y remitir a la | Mensualmente

Jefatura del Departamento.

Realizar evaluacion y retroalimentacién en cuanto

26. | @ conocimientos trasmitidos al personal, de
: Permanentemente

manera a fortalecer las debilidades encontradas.

Participar en investigaciones del area

correspondiente con el objetivo de contribuir al
27 P J En cada caso
" | desarrollo profesional y al mejoramiento de la

salud de los asegurados.
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E45

DENOMINACION DEL CARGO

RELACION SUPERIOR

RELACION HORIZONTAL

PARAGUAY
TODOS

SECTOR: SERVICIO DE MEDICINA NUCLEAR

DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
Y TODAS IMAGENES Py |

(&)

SIGLAS: ADE/DE2

Jefe de Servicio de Medicina Nuclear

Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes

e Jefe de Servicio de Anatomia Patologica
e Jefe de Servicio de Tomografia

e Jefe de Servicio de Radiologia

e Jefe de Servicio de Ecografia General

Invasiva

e Jefe de Servicio de Endoscopia Digestiva
e Jefe de Servicio de Cardiologia Diagnostica No

e Jefe de Servicio de Resonancia Magnética
e Jefe de Servicio Centro de Diagnostico e Imagenes

NO

TAREAS GENERALES

FRECUENCIA

Participar conjuntamente con la jefatura del
Departamento de Apoyo de Diagnostico e
Imagenes en la elaboracién y definicion de los
objetivos y estrategias a ser aplicadas en el
desarrollo de las actividades del &rea.

Permanentemente

Planificar en forma conjunta con la jefatura del
Departamento las actividades a llevarse a cabo
de acuerdo a los objetivos preestablecidos; asi
como dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de

las mismas en el sector a su cargo.

Permanentemente

Informar a la jefatura del Departamento de Apoyo
de Diagnostico e Imagenes sobre las actividades
ejecutadas dentro del éarea bajo su
responsabilidad de acuerdo a la planificaciéon

elaborada.

Mensualmente
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E45

TODOS
Y TODAS IMAGENES

PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
S

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos y el Codigo de Etica vigentes en el
Instituto, y en particular los que se refieren al area
de su responsabilidad e informar a la jefatura del
Departamento sobre el incumplimiento de los

mismos.

Permanentemente

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES del Servicio a su cargo y
remitir a de la Jefatura del Departamento para su

canalizacion correspondiente.

Anualmente

Programar las prestaciones de servicio de la
dependencia a su cargo para lograr una atencién
eficiente y eficaz a los pacientes que concurren a
dicha area coordinando las tareas asignadas a

los funcionarios.

Permanentemente

Resolver dentro de sus facultades los asuntos
que sean sometidos a su consideracion, y
pronunciarse sobre tramites y expedientes
conforme a las politicas, normas y procedimientos

vigentes.

En cada caso

Mantener buen relacionamiento y comunicacion

con los asegurados y compafieros de trabajo.

Permanentemente

Prestar atencion personalizada, cordial y amable
a los asegurados, con calidad y calidez, tomando
en cuenta sus necesidades, respetando sus

derechos y valores.

Permanentemente
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Gestionar en tiempo y forma la provision de los
recursos (humanos, materiales, tecnoldgicos, | Permanentemente
medicamentos e insumos) necesarios para la
operatividad del sector a su cargo y para la
10. | utilizacion adecuada de las herramientas de
gestion administrativa institucional, de
informacion e investigaciones relacionadas al
area de su competencia informando de los

requerimientos a las areas pertinentes.

Administrar el uso de los recursos necesarios
para el logro de los objetivos trazados, conforme
11. . . . Permanentemente
a estrategias establecidas, a fin de lograr

eficiencia y efectividad.

Mantener un control e inventario permanente de
la existencia de insumos en las distintas
12. . : Permanentemente
dependencias a su cargo para evitar el paro de

equipos por falta de los mismos.

Realizar en forma periddica el inventario de bienes
del activo fijo bajo su responsabilidad y aplicar los
13. . . Mensualmente
procedimientos aprobados en caso de extravios,

pérdidas, sustracciones o préstamos.

Verificar constantemente el buen funcionamiento
del area a su cargo con constantes recorridas
14. o - L Permanentemente
controlando la prestacion de servicio, atencion al

asegurado y disciplina laboral.

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS
15. | Y fuera del mismo en todos los casos que ello sea | Diariamente

necesario.
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por la Jefatura del Departamento de

En cada caso
16. | Apoyo de Diagnostico e Imagenes, de la
Direccién de Apoyo y Servicios, 0 por otras areas

de la institucion segun corresponda.

Comunicar por escrito a la Jefatura del
Departamento las ausencias, llegadas tardias,
indisciplinas y faltas del personal a su cargo, y
17. por su intermedio derivar al Dpto. Gestion de Diariamente
Personal del H.C. para la aplicacion de las

sanciones administrativas pertinentes.

Elevar a consideracion del Jefe de Departamento,
la nomina de funcionarios a cumplir funciones en
18. . . En cada caso
el servicio conforme a las normas institucionales

vigentes.

Proponer la actualizacion de los Manuales
administrativos, conforme a la variaciéon de las

normas y disposiciones legales vigentes, como

19. En cada caso

también por los cambios realizados en la
organizaciéon, funciones o0 procesos existentes

gue afectan al Servicio.

Coordinar la elaboracion de la lista de vacaciones
de los funcionarios a su cargo con las respectivas
20. | coberturas; prestando especial atencion de no | aAnualmente
afectar el normal funcionamiento del servicio y

elevarla a la Jefatura del Departamento.
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17 E’ﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E

3’ TODOS

Y TODAS IMAGENES

Instruir, dirigir y hacer cumplir los reglamentos
establecidos por la Unidad de Educacién Médica
21. . , . Permanentemente
y el Departamento de Diagnostico e Imagenes a

los médicos residentes.

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de En cada caso
2o | Bienestar y Capacitacion, planes y programas de
capacitacion para el personal a su cargo

relacionados al area de su competencia.

Mantener orden Yy funcionalidad del servicio,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
23. o o ) ) Permanentemente
principios de higiene y normas de bioseguridad

establecidas en la institucion.

Elaborar periddicamente un informe con los
avances logrados en cuanto a los objetivos
24. | establecidos y las necesidades o inconvenientes | Mensualmente
surgidas, proponiendo las alternativas de soluciéon

y remitir el mismo a la Jefatura del Departamento.

Elaborar una estadistica de costo de los insumos
o5 | utilizados en el servicio a su cargo y remitir a 1a | Mensualmente

Jefatura del Departamento.

Realizar evaluacion y retroalimentacién en cuanto

26. | @ conocimientos trasmitidos al personal, de
: Permanentemente

manera a fortalecer las debilidades encontradas.

Participar en  investigaciones del area

correspondiente con el objetivo de contribuir al
57 En cada caso
" | desarrollo profesional y al mejoramiento de la

salud de los asegurados.
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E45

DENOMINACION DEL CARGO

RELACION SUPERIOR

RELACION HORIZONTAL

PARAGUAY
TODOS

SECTOR: SERVICIO DE TOMOGRAFIA

Invasiva

DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
Y TODAS IMAGENES Py |

(&)

SIGLAS: ADE/DE3

Jefe de Servicio de Tomografia

Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes

Jefe de Servicio de Anatomia Patoldgica

Jefe de Servicio de Medicina Nuclear

Jefe de Servicio de Radiologia

Jefe de Servicio de Ecografia General

Jefe de Servicio de Endoscopia Digestiva

Jefe de Servicio de Cardiologia Diagnostica No

Jefe de Servicio de Resonancia Magnética

o Jefe de Servicio Centro de Diagnostico e Imagenes

NO

TAREAS GENERALES

FRECUENCIA

Participar conjuntamente con la jefatura del
Departamento de Apoyo de Diagnostico e
Imagenes en la elaboracién y definicion de los
objetivos y estrategias a ser aplicadas en el
desarrollo de las actividades del &rea.

Permanentemente

Planificar en forma conjunta con la jefatura del
Departamento las actividades a llevarse a cabo
de acuerdo a los objetivos preestablecidos; asi
como dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de

las mismas en el sector a su cargo.

Permanentemente

Informar a la jefatura del Departamento de Apoyo
de Diagnostico e Imagenes sobre las actividades
ejecutadas dentro del éarea bajo su
responsabilidad de acuerdo a la planificaciéon

elaborada.

Mensualmente
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E45

TODOS
Y TODAS IMAGENES

PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
S

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos y el Codigo de Etica vigentes en el
Instituto, y en particular los que se refieren al area
de su responsabilidad e informar a la jefatura del
Departamento sobre el incumplimiento de los

mismos.

Permanentemente

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES del Servicio a su cargo y
remitir a de la Jefatura del Departamento para su

canalizacion correspondiente.

Anualmente

Programar las prestaciones de servicio de la
dependencia a su cargo para lograr una atencién
eficiente y eficaz a los pacientes que concurren a
dicha area coordinando las tareas asignadas a

los funcionarios.

Permanentemente

Resolver dentro de sus facultades los asuntos
que sean sometidos a su consideracion, y
pronunciarse sobre tramites y expedientes
conforme a las politicas, normas y procedimientos

vigentes.

En cada caso

Mantener buen relacionamiento y comunicacion

con los asegurados y compaferos de trabajo.

Permanentemente

Prestar atencion personalizada, cordial y amable
a los asegurados, con calidad y calidez, tomando
en cuenta sus necesidades, respetando sus

derechos y valores.

Permanentemente
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Gestionar en tiempo y forma la provision de los
recursos (humanos, materiales, tecnoldgicos, | Permanentemente
medicamentos e insumos) necesarios para la
operatividad del sector a su cargo y para la
10. | utilizacion adecuada de las herramientas de
gestion administrativa institucional, de
informacion e investigaciones relacionadas al
area de su competencia informando de los

requerimientos a las areas pertinentes.

Administrar el uso de los recursos necesarios
para el logro de los objetivos trazados, conforme
11. . . . Permanentemente
a estrategias establecidas, a fin de lograr

eficiencia y efectividad.

Mantener un control e inventario permanente de
la existencia de insumos en las distintas
12. . : Permanentemente
dependencias a su cargo para evitar el paro de

equipos por falta de los mismos.

Realizar en forma periddica el inventario de bienes
del activo fijo bajo su responsabilidad y aplicar los
13. . . Mensualmente
procedimientos aprobados en caso de extravios,

pérdidas, sustracciones o préstamos.

Verificar constantemente el buen funcionamiento
del area a su cargo con constantes recorridas
14. ., . . Permanentemente
controlando la prestacion de servicio, atencion al

asegurado y disciplina laboral.

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS
15. | Y fuera del mismo en todos los casos que ello sea | Diariamente

necesario.
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por la Jefatura del Departamento de

En cada caso
16. | Apoyo de Diagnostico e Imagenes, de la
Direccién de Apoyo y Servicios, 0 por otras areas

de la institucion segun corresponda.

Comunicar por escrito a la Jefatura del
Departamento las ausencias, llegadas tardias,
indisciplinas y faltas del personal a su cargo, y
1r. por su intermedio derivar al Dpto. Gestion de Diariamente
Personal del H.C. para la aplicacion de las

sanciones administrativas pertinentes.

Elevar a consideracion del Jefe de Departamento,
la nomina de funcionarios a cumplir funciones en
18. . . En cada caso
el servicio conforme a las normas institucionales

vigentes.

Proponer la actualizacion de los Manuales
administrativos, conforme a la variacion de las

normas y disposiciones legales vigentes, como

19. En cada caso

también por los cambios realizados en la
organizaciéon, funciones o0 procesos existentes

gue afectan al Servicio.

Coordinar la elaboracion de la lista de vacaciones
de los funcionarios a su cargo con las respectivas
20. | coberturas; prestando especial atencion de no | aAnualmente
afectar el normal funcionamiento del servicio y

elevarla a la Jefatura del Departamento.
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17 E"ﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E

3’ TODOS

Y TODAS IMAGENES

Instruir, dirigir y hacer cumplir los reglamentos
establecidos por la Unidad de Educacion Médica
21. . . . Permanentemente
y el Departamento de Diagnostico e Imagenes a

los médicos residentes.

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de En cada caso
2o | Bienestar y Capacitacion, planes y programas de
capacitacion para el personal a su cargo

relacionados al area de su competencia.

Mantener orden Yy funcionalidad del servicio,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
23. o o ) ) Permanentemente
principios de higiene y normas de bioseguridad

establecidas en la institucion.

Elaborar periddicamente un informe con los
avances logrados en cuanto a los objetivos
24. | establecidos y las necesidades o inconvenientes | Mensualmente
surgidas, proponiendo las alternativas de soluciéon

y remitir el mismo a la Jefatura del Departamento.

Elaborar una estadistica de costo de los insumos
o5 | utilizados en el servicio a su cargo y remitir a 1a | Mensualmente

Jefatura del Departamento.

Realizar evaluacion y retroalimentacién en cuanto

26. | @ conocimientos trasmitidos al personal, de
: Permanentemente

manera a fortalecer las debilidades encontradas.

Participar en  investigaciones del area

correspondiente con el objetivo de contribuir al
57 En cada caso
" | desarrollo profesional y al mejoramiento de la

salud de los asegurados.

» C.P. Carla Rocio Arguello — Analista ~ Lic. Fanhy Ayala Cano, Jefe Péglna 27 de 66

de Organizacion y Procesos GP/ODO  de Oficina de Desarrollo
Organizacional - Gabinete

de Presidencia



E45

DENOMINACION DEL CARGO

RELACION SUPERIOR

RELACION HORIZONTAL

PARAGUAY
TODOS

SECTOR: SERVICIO DE RADIOLOGIA

DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
Y TODAS IMAGENES Py |

(&)

SIGLAS: ADE/DE4

Jefe de Servicio de Radiologia

Jefe de Departamento de Apoyo de Diagnostico e Iméagenes

e Jefe de Servicio de Anatomia Patologica
e Jefe de Servicio de Medicina Nuclear

e Jefe de Servicio de Tomografia

e Jefe de Servicio de Ecografia General

Invasiva

e Jefe de Servicio de Endoscopia Digestiva
e Jefe de Servicio de Cardiologia Diagnostica No

e Jefe de Servicio de Resonancia Magnética
e Jefe de Servicio Centro de Diagnostico e Imagenes

NO

TAREAS GENERALES

FRECUENCIA

Participar conjuntamente con la jefatura del
Departamento de Apoyo de Diagnostico e
Imagenes en la elaboracién y definicion de los
objetivos y estrategias a ser aplicadas en el
desarrollo de las actividades del &rea.

Permanentemente

Planificar en forma conjunta con la jefatura del
Departamento las actividades a llevarse a cabo
de acuerdo a los objetivos preestablecidos; asi
como dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de

las mismas en el sector a su cargo.

Permanentemente

Informar a la jefatura del Departamento de Apoyo
de Diagnostico e Imagenes sobre las actividades
ejecutadas dentro del éarea bajo su
responsabilidad de acuerdo a la planificaciéon

elaborada.

Mensualmente
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E45

TODOS
Y TODAS IMAGENES

PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
S

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos y el Codigo de Etica vigentes en el
Instituto, y en particular los que se refieren al area
de su responsabilidad e informar a la jefatura del
Departamento sobre el incumplimiento de los

mismos.

Permanentemente

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES del Servicio a su cargo y
remitir a de la Jefatura del Departamento para su

canalizacion correspondiente.

Anualmente

Programar las prestaciones de servicio de la
dependencia a su cargo para lograr una atencién
eficiente y eficaz a los pacientes que concurren a
dicha area coordinando las tareas asignadas a

los funcionarios.

Permanentemente

Resolver dentro de sus facultades los asuntos
que sean sometidos a su consideracion, y
pronunciarse sobre tramites y expedientes
conforme a las politicas, normas y procedimientos

vigentes.

En cada caso

Mantener buen relacionamiento y comunicacion

con los asegurados y compaferos de trabajo.

Permanentemente

Prestar atencion personalizada, cordial y amable
a los asegurados, con calidad y calidez, tomando
en cuenta sus necesidades, respetando sus

derechos y valores.

Permanentemente
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Gestionar en tiempo y forma la provision de los
recursos (humanos, materiales, tecnoldgicos, | Permanentemente
medicamentos e Iinsumos) necesarios para la
operatividad del sector a su cargo y para la
10. | utilizacion adecuada de las herramientas de
gestion administrativa institucional, de
informacion e investigaciones relacionadas al
area de su competencia informando de los

requerimientos a las areas pertinentes.

Administrar el uso de los recursos necesarios
para el logro de los objetivos trazados, conforme
11. . . . Permanentemente
a estrategias establecidas, a fin de lograr

eficiencia y efectividad.

Mantener un control e inventario permanente de
la existencia de insumos en las distintas
12. . : Permanentemente
dependencias a su cargo para evitar el paro de

equipos por falta de los mismos.

Realizar en forma periddica el inventario de bienes
del activo fijo bajo su responsabilidad y aplicar los
13. . . Mensualmente
procedimientos aprobados en caso de extravios,

pérdidas, sustracciones o préstamos.

Verificar constantemente el buen funcionamiento
del area a su cargo con constantes recorridas
14. . . ., Permanentemente
controlando la prestacion de servicio, atencion al

asegurado y disciplina laboral.

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS
15. | Y fuera del mismo en todos los casos que ello sea | Diariamente

necesario.

» C.P. Carla Rocio Arguello — Analista ~ Lic. Fanhy Ayala Cano, Jefe Pagina 30 de 66
de Organizacion y Procesos GP/ODO  de Oficina de Desarrollo 9
Organizacional - Gabinete
de Presidencia



TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por la Jefatura del Departamento de

En cada caso
16. | Apoyo de Diagnostico e Imagenes, de la
Direccién de Apoyo y Servicios, 0 por otras areas

de la institucion segun corresponda.

Comunicar por escrito a la Jefatura del
Departamento las ausencias, llegadas tardias,
indisciplinas y faltas del personal a su cargo, y
1r. por su intermedio derivar al Dpto. Gestion de Diariamente
Personal del H.C. para la aplicacion de las

sanciones administrativas pertinentes.

Elevar a consideracion del Jefe de Departamento,
la nomina de funcionarios a cumplir funciones en
18. . . En cada caso
el servicio conforme a las normas institucionales

vigentes.

Proponer la actualizacion de los Manuales
administrativos, conforme a la variacion de las

normas y disposiciones legales vigentes, como

19. En cada caso

también por los cambios realizados en la
organizaciéon, funciones o0 procesos existentes

gue afectan al Servicio.

Coordinar la elaboracion de la lista de vacaciones
de los funcionarios a su cargo con las respectivas
20. | coberturas; prestando especial atencion de no | aAnualmente
afectar el normal funcionamiento del servicio y

elevarla a la Jefatura del Departamento.
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17 E"ﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E

3’ TODOS

Y TODAS IMAGENES

Instruir, dirigir y hacer cumplir los reglamentos
establecidos por la Unidad de Educacion Médica
21. . , . Permanentemente
y el Departamento de Diagnostico e Imagenes a

los médicos residentes.

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de En cada caso
2o | Bienestar y Capacitacion, planes y programas de
capacitacion para el personal a su cargo

relacionados al area de su competencia.

Mantener orden Yy funcionalidad del servicio,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
23. o o ) ) Permanentemente
principios de higiene y normas de bioseguridad

establecidas en la institucion.

Elaborar periddicamente un informe con los
avances logrados en cuanto a los objetivos
24. | establecidos y las necesidades o inconvenientes | Mensualmente
surgidas, proponiendo las alternativas de soluciéon

y remitir el mismo a la Jefatura del Departamento.

Elaborar una estadistica de costo de los insumos
o5 | utilizados en el servicio a su cargo y remitir a 1a | Mensualmente

Jefatura del Departamento.

Realizar evaluacion y retroalimentacién en cuanto

26. | @ conocimientos trasmitidos al personal, de
: Permanentemente

manera a fortalecer las debilidades encontradas.

Participar en  investigaciones del area

correspondiente con el objetivo de contribuir al
57 En cada caso
" | desarrollo profesional y al mejoramiento de la

salud de los asegurados.
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E45

DENOMINACION DEL CARGO

RELACION SUPERIOR

RELACION HORIZONTAL

PARAGUAY
TODOS

SECTOR: SERVICIO DE ECOGRAFIA GENERAL

DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / '
Y TODAS IMAGENES Py |

(&%)

SIGLAS: ADE/DE5

Jefe de Servicio de Ecografia General

Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes

e Jefe de Servicio de Anatomia Patologica
e Jefe de Servicio de Medicina Nuclear

e Jefe de Servicio de Tomografia

e Jefe de Servicio de Radiologia

Invasiva

e Jefe de Servicio de Endoscopia Digestiva
e Jefe de Servicio de Cardiologia Diagnostica No

e Jefe de Servicio de Resonancia Magnética
e Jefe de Servicio Centro de Diagnostico e Imagenes

NO

TAREAS GENERALES

FRECUENCIA

Participar conjuntamente con la jefatura del
Departamento de Apoyo de Diagnostico e
Imagenes en la elaboracién y definicion de los
objetivos y estrategias a ser aplicadas en el
desarrollo de las actividades del &rea.

Permanentemente

Planificar en forma conjunta con la jefatura del
Departamento las actividades a llevarse a cabo
de acuerdo a los objetivos preestablecidos; asi
como dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de

las mismas en el sector a su cargo.

Permanentemente

Informar a la jefatura del Departamento de Apoyo
de Diagnostico e Imagenes sobre las actividades
ejecutadas dentro del éarea bajo su
responsabilidad de acuerdo a la planificaciéon

elaborada.

Mensualmente
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E45

TODOS
Y TODAS IMAGENES

PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
S

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos y el Codigo de Etica vigentes en el
Instituto, y en particular los que se refieren al area
de su responsabilidad e informar a la jefatura del
Departamento sobre el incumplimiento de los

mismos.

Permanentemente

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES del Servicio a su cargo y
remitir a de la Jefatura del Departamento para su

canalizacion correspondiente.

Anualmente

Programar las prestaciones de servicio de la
dependencia a su cargo para lograr una atencién
eficiente y eficaz a los pacientes que concurren a
dicha area coordinando las tareas asignadas a

los funcionarios.

Permanentemente

Resolver dentro de sus facultades los asuntos
que sean sometidos a su consideracion, y
pronunciarse sobre tramites y expedientes
conforme a las politicas, normas y procedimientos

vigentes.

En cada caso

Mantener buen relacionamiento y comunicacion

con los asegurados y compaferos de trabajo.

Permanentemente

Prestar atencion personalizada, cordial y amable
a los asegurados, con calidad y calidez, tomando
en cuenta sus necesidades, respetando sus

derechos y valores.

Permanentemente
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Gestionar en tiempo y forma la provision de los
recursos (humanos, materiales, tecnoldgicos, | Permanentemente
medicamentos e insumos) necesarios para la
operatividad del sector a su cargo y para la
10. | utilizacion adecuada de las herramientas de
gestion administrativa institucional, de
informacion e investigaciones relacionadas al
area de su competencia informando de los

requerimientos a las areas pertinentes.

Administrar el uso de los recursos necesarios
para el logro de los objetivos trazados, conforme
11. . . . Permanentemente
a estrategias establecidas, a fin de lograr

eficiencia y efectividad.

Mantener un control e inventario permanente de
la existencia de insumos en las distintas
12. . : Permanentemente
dependencias a su cargo para evitar el paro de

equipos por falta de los mismos.

Realizar en forma periddica el inventario de bienes
del activo fijo bajo su responsabilidad y aplicar los
13. . . Mensualmente
procedimientos aprobados en caso de extravios,

pérdidas, sustracciones o préstamos.

Verificar constantemente el buen funcionamiento
del area a su cargo con constantes recorridas
14. o - L Permanentemente
controlando la prestacion de servicio, atencion al

asegurado y disciplina laboral.

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS
15. | Y fuera del mismo en todos los casos que ello sea | Diariamente

necesario.
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por la Jefatura del Departamento de

En cada caso
16. | Apoyo de Diagnostico e Imagenes, de la
Direccién de Apoyo y Servicios, 0 por otras areas

de la institucion segun corresponda.

Comunicar por escrito a la Jefatura del
Departamento las ausencias, llegadas tardias,
indisciplinas y faltas del personal a su cargo, y
1r. por su intermedio derivar al Dpto. Gestion de Diariamente
Personal del H.C. para la aplicacion de las

sanciones administrativas pertinentes.

Elevar a consideracion del Jefe de Departamento,
la nomina de funcionarios a cumplir funciones en
18. . . En cada caso
el servicio conforme a las normas institucionales

vigentes.

Proponer la actualizacion de los Manuales
administrativos, conforme a la variacion de las

normas y disposiciones legales vigentes, como

19. En cada caso

también por los cambios realizados en la
organizaciéon, funciones o0 procesos existentes

gue afectan al Servicio.

Coordinar la elaboracion de la lista de vacaciones
de los funcionarios a su cargo con las respectivas
20. | coberturas; prestando especial atencion de no | aAnualmente
afectar el normal funcionamiento del servicio y

elevarla a la Jefatura del Departamento.
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17 E"ﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E

3’ TODOS

Y TODAS IMAGENES

Instruir, dirigir y hacer cumplir los reglamentos
establecidos por la Unidad de Educacion Médica
21. . , . Permanentemente
y el Departamento de Diagnostico e Imagenes a

los médicos residentes.

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de En cada caso
2o | Bienestar y Capacitacion, planes y programas de
capacitacion para el personal a su cargo

relacionados al area de su competencia.

Mantener orden y funcionalidad del servicio,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
23. o o ) ) Permanentemente
principios de higiene y normas de bioseguridad

establecidas en la institucion.

Elaborar periddicamente un informe con los
avances logrados en cuanto a los objetivos
24. | establecidos y las necesidades o inconvenientes | Mensualmente
surgidas, proponiendo las alternativas de soluciéon

y remitir el mismo a la Jefatura del Departamento.

Elaborar una estadistica de costo de los insumos
o5 | utilizados en el servicio a su cargo y remitir a 1a | Mensualmente

Jefatura del Departamento.

Realizar evaluacion y retroalimentacién en cuanto

26. | @ conocimientos trasmitidos al personal, de
: Permanentemente

manera a fortalecer las debilidades encontradas.

Participar en  investigaciones del area

correspondiente con el objetivo de contribuir al
57 En cada caso
" | desarrollo profesional y al mejoramiento de la

salud de los asegurados.
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@ ﬁﬁ PARAGUAY  DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / ®
G G
3) ’/\ Y TODAS IMAGENES Py |
SECTOR: SERVICIO DE ENDOSCOPIA DIGESTIVA SIGLAS: ADE/DE6
DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Servicio de Endoscopia Digestiva
RELACION SUPERIOR :  Jefe de Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes

e Jefe de Servicio de Anatomia Patoldgica
e Jefe de Servicio de Medicina Nuclear

e Jefe de Servicio de Tomografia

e Jefe de Servicio de Radiologia

RELACION HORIZONTAL : e Jefe de Servicio de Ecografia General

e Jefe de Servicio de Cardiologia Diagnostica No
Invasiva

e Jefe de Servicio de Resonancia Magnética

e Jefe de Servicio Centro de Diagnostico e Imagenes

NO

TAREAS GENERALES FRECUENCIA

Participar conjuntamente con la jefatura del
Departamento de Apoyo de Diagnostico e
Imagenes en la elaboracion y definicion de 10S | permanentemente
objetivos y estrategias a ser aplicadas en el
desarrollo de las actividades del &rea.

Planificar en forma conjunta con la jefatura del
Departamento las actividades a llevarse a cabo
de acuerdo a los objetivos preestablecidos; asi | permanentemente
como dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de

las mismas en el sector a su cargo.

Informar a la jefatura del Departamento de Apoyo
de Diagnostico e Imagenes sobre las actividades
gjecutadas dentro del area bajo  SU | Mensualmente
responsabilidad de acuerdo a la planificaciéon

elaborada.
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E45

TODOS
Y TODAS IMAGENES

PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
S

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos y el Codigo de Etica vigentes en el
Instituto, y en particular los que se refieren al area
de su responsabilidad e informar a la jefatura del
Departamento sobre el incumplimiento de los

mismos.

Permanentemente

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES del Servicio a su cargo y
remitir a de la Jefatura del Departamento para su

canalizacion correspondiente.

Anualmente

Programar las prestaciones de servicio de la
dependencia a su cargo para lograr una atencién
eficiente y eficaz a los pacientes que concurren a
dicha area coordinando las tareas asignadas a

los funcionarios.

Permanentemente

Resolver dentro de sus facultades los asuntos
que sean sometidos a su consideracion, y
pronunciarse sobre tramites y expedientes
conforme a las politicas, normas y procedimientos

vigentes.

En cada caso

Mantener buen relacionamiento y comunicacion

con los asegurados y compaferos de trabajo.

Permanentemente

Prestar atencion personalizada, cordial y amable
a los asegurados, con calidad y calidez, tomando
en cuenta sus necesidades, respetando sus

derechos y valores.

Permanentemente
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Gestionar en tiempo y forma la provision de los
recursos (humanos, materiales, tecnoldgicos, | Permanentemente
medicamentos e insumos) necesarios para la
operatividad del sector a su cargo y para la
10. | utilizacion adecuada de las herramientas de
gestion administrativa institucional, de
informacion e investigaciones relacionadas al
area de su competencia informando de los

requerimientos a las areas pertinentes.

Administrar el uso de los recursos necesarios
para el logro de los objetivos trazados, conforme
11. . . . Permanentemente
a estrategias establecidas, a fin de lograr

eficiencia y efectividad.

Mantener un control e inventario permanente de
la existencia de insumos en las distintas
12. . : Permanentemente
dependencias a su cargo para evitar el paro de

equipos por falta de los mismos.

Realizar en forma periddica el inventario de bienes
del activo fijo bajo su responsabilidad y aplicar los
13. . . Mensualmente
procedimientos aprobados en caso de extravios,

pérdidas, sustracciones o préstamos.

Verificar constantemente el buen funcionamiento
del area a su cargo con constantes recorridas
14. o - L Permanentemente
controlando la prestacion de servicio, atencion al

asegurado y disciplina laboral.

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS
15. | Y fuera del mismo en todos los casos que ello sea | Diariamente

necesario.
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17 Eﬁ il DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
X %e

Y TODAS IMAGENES

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por la Jefatura del Departamento de

En cada caso
16. | Apoyo de Diagnostico e Imagenes, de la
Direccién de Apoyo y Servicios, 0 por otras areas

de la institucion segun corresponda.

Comunicar por escrito a la Jefatura del
Departamento las ausencias, llegadas tardias,
indisciplinas y faltas del personal a su cargo, y
1r. por su intermedio derivar al Dpto. Gestion de Diariamente
Personal del H.C. para la aplicacion de las

sanciones administrativas pertinentes.

Elevar a consideracion del Jefe de Departamento,
la nomina de funcionarios a cumplir funciones en
18. . o En cada caso

el servicio conforme a las normas institucionales

vigentes.

Proponer la actualizacion de los Manuales
administrativos, conforme a la variacion de las

normas y disposiciones legales vigentes, como

19. En cada caso

también por los cambios realizados en la
organizacion, funciones o procesos existentes

gue afectan al Servicio.

Coordinar la elaboracion de la lista de vacaciones
de los funcionarios a su cargo con las respectivas
20. | coberturas; prestando especial atencion de no | aAnualmente
afectar el normal funcionamiento del servicio y

elevarla a la Jefatura del Departamento.
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17 E"ﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E

3’ TODOS

Y TODAS IMAGENES

Instruir, dirigir y hacer cumplir los reglamentos
establecidos por la Unidad de Educacion Médica
21. . , . Permanentemente
y el Departamento de Diagnostico e Imagenes a

los médicos residentes.

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de En cada caso
2o | Bienestar y Capacitacion, planes y programas de
capacitacion para el personal a su cargo

relacionados al area de su competencia.

Mantener orden Yy funcionalidad del servicio,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
23. o o ) ) Permanentemente
principios de higiene y normas de bioseguridad

establecidas en la institucion.

Elaborar periddicamente un informe con los
avances logrados en cuanto a los objetivos
24. | establecidos y las necesidades o inconvenientes | Mensualmente
surgidas, proponiendo las alternativas de soluciéon

y remitir el mismo a la Jefatura del Departamento.

Elaborar una estadistica de costo de los insumos
o5 | utilizados en el servicio a su cargo y remitir a 1a | Mensualmente

Jefatura del Departamento.

Realizar evaluacion y retroalimentacién en cuanto

26. | @ conocimientos trasmitidos al personal, de
: Permanentemente

manera a fortalecer las debilidades encontradas.

Participar en  investigaciones del area

correspondiente con el objetivo de contribuir al
57 En cada caso
" | desarrollo profesional y al mejoramiento de la

salud de los asegurados.
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(&%)

@ ﬁﬁ PARAGLAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
6 i

3’ TODOS

Y TODAS IMAGENES

SECTOR: SERVICIO DE CARDIOLOGIA DIAGNOSTICA

NO INVASIVA SIGLAS: ADE/DE7

DENOMINACION DEL CARGO Jefe de Servicio de Cardiologia Diagnostica No Invasiva

RELACION SUPERIOR :  Jefe de Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes

e Jefe de Servicio de Anatomia Patologica

e Jefe de Servicio de Medicina Nuclear

e Jefe de Servicio de Tomografia

e Jefe de Servicio de Radiologia

e Jefe de Servicio de Ecografia General

e Jefe de Servicio de Endoscopia Digestiva

e Jefe de Servicio de Resonancia Magnética

e Jefe de Servicio Centro de Diagnostico e Imé&genes

RELACION HORIZONTAL

N° TAREAS GENERALES FRECUENCIA

Participar conjuntamente con la jefatura del
Departamento de Apoyo de Diagnostico e
1. | Imagenes en la elaboracion y definicion de 10s | permanentemente
objetivos y estrategias a ser aplicadas en el

desarrollo de las actividades del area.

Planificar en forma conjunta con la jefatura del
Departamento las actividades a llevarse a cabo
2| de acuerdo a los objetivos preestablecidos; asi | permanentemente
como dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de

las mismas en el sector a su cargo.

Informar a la jefatura del Departamento de Apoyo
de Diagnostico e Imagenes sobre las actividades
3. | ejecutadas dentro del area bajo  Su | Mensualmente
responsabilidad de acuerdo a la planificacion
elaborada.
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E45

TODOS
Y TODAS IMAGENES

PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
S

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos y el Codigo de Etica vigentes en el
Instituto, y en particular los que se refieren al area
de su responsabilidad e informar a la jefatura del
Departamento sobre el incumplimiento de los

mismos.

Permanentemente

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES del Servicio a su cargo y
remitir a de la Jefatura del Departamento para su

canalizacion correspondiente.

Anualmente

Programar las prestaciones de servicio de la
dependencia a su cargo para lograr una atencién
eficiente y eficaz a los pacientes que concurren a
dicha area coordinando las tareas asignadas a

los funcionarios.

Permanentemente

Resolver dentro de sus facultades los asuntos
que sean sometidos a su consideracion, y
pronunciarse sobre tramites y expedientes
conforme a las politicas, normas y procedimientos

vigentes.

En cada caso

Mantener buen relacionamiento y comunicacion

con los asegurados y compaferos de trabajo.

Permanentemente

Prestar atencion personalizada, cordial y amable
a los asegurados, con calidad y calidez, tomando
en cuenta sus necesidades, respetando sus

derechos y valores.

Permanentemente
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Gestionar en tiempo y forma la provision de los
recursos (humanos, materiales, tecnoldgicos, | Permanentemente
medicamentos e insumos) necesarios para la
operatividad del sector a su cargo y para la
10. | utilizacion adecuada de las herramientas de
gestion administrativa institucional, de
informacion e investigaciones relacionadas al
area de su competencia informando de los

requerimientos a las areas pertinentes.

Administrar el uso de los recursos necesarios
para el logro de los objetivos trazados, conforme
11. . . . Permanentemente
a estrategias establecidas, a fin de lograr

eficiencia y efectividad.

Mantener un control e inventario permanente de
la existencia de insumos en las distintas
12. . : Permanentemente
dependencias a su cargo para evitar el paro de

equipos por falta de los mismos.

Realizar en forma periddica el inventario de bienes
del activo fijo bajo su responsabilidad y aplicar los
13. . . Mensualmente
procedimientos aprobados en caso de extravios,

pérdidas, sustracciones o préstamos.

Verificar constantemente el buen funcionamiento
del area a su cargo con constantes recorridas
14. o - L Permanentemente
controlando la prestacion de servicio, atencion al

asegurado y disciplina laboral.

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS
15. | Y fuera del mismo en todos los casos que ello sea | Diariamente

necesario.

» C.P. Carla Rocio Arguello — Analista ~ Lic. Fanhy Ayala Cano, Jefe Pagina 45 de 66
de Organizacion y Procesos GP/ODO  de Oficina de Desarrollo 9
Organizacional - Gabinete
de Presidencia



17 Eﬁ il DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
X %e

Y TODAS IMAGENES

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por la Jefatura del Departamento de

En cada caso
16. | Apoyo de Diagnostico e Imagenes, de la
Direccién de Apoyo y Servicios, 0 por otras areas

de la institucion segun corresponda.

Comunicar por escrito a la Jefatura del
Departamento las ausencias, llegadas tardias,
indisciplinas y faltas del personal a su cargo, y
1r. por su intermedio derivar al Dpto. Gestion de Diariamente
Personal del H.C. para la aplicacion de las

sanciones administrativas pertinentes.

Elevar a consideracion del Jefe de Departamento,
la nomina de funcionarios a cumplir funciones en
18. . o En cada caso

el servicio conforme a las normas institucionales

vigentes.

Proponer la actualizacion de los Manuales
administrativos, conforme a la variacion de las

normas y disposiciones legales vigentes, como

19. En cada caso

también por los cambios realizados en la
organizacion, funciones o procesos existentes

gue afectan al Servicio.

Coordinar la elaboracion de la lista de vacaciones
de los funcionarios a su cargo con las respectivas
20. | coberturas; prestando especial atencion de no | aAnualmente
afectar el normal funcionamiento del servicio y

elevarla a la Jefatura del Departamento.
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17 E"ﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E

3’ TODOS

Y TODAS IMAGENES

Instruir, dirigir y hacer cumplir los reglamentos
establecidos por la Unidad de Educacion Médica
21. . , . Permanentemente
y el Departamento de Diagnostico e Imagenes a

los médicos residentes.

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de En cada caso
2o | Bienestar y Capacitacion, planes y programas de
capacitacion para el personal a su cargo

relacionados al area de su competencia.

Mantener orden Yy funcionalidad del servicio,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
23. o o ) ) Permanentemente
principios de higiene y normas de bioseguridad

establecidas en la institucion.

Elaborar periddicamente un informe con los
avances logrados en cuanto a los objetivos
24. | establecidos y las necesidades o inconvenientes | Mensualmente
surgidas, proponiendo las alternativas de soluciéon

y remitir el mismo a la Jefatura del Departamento.

Elaborar una estadistica de costo de los insumos
o5 | utilizados en el servicio a su cargo y remitir a 1a | Mensualmente

Jefatura del Departamento.

Realizar evaluacion y retroalimentacién en cuanto

26. | @ conocimientos trasmitidos al personal, de
: Permanentemente

manera a fortalecer las debilidades encontradas.

Participar en  investigaciones del area

correspondiente con el objetivo de contribuir al
57 En cada caso
" | desarrollo profesional y al mejoramiento de la

salud de los asegurados.
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E45

PARAGUAY
TODOS

SECTOR: SERVICIO DE RESONANCIA MAGNETICA

DENOMINACION DEL CARGO

RELACION SUPERIOR

RELACION HORIZONTAL

DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
Y TODAS IMAGENES Py |

(&)

SIGLAS: ADE/DES8

Jefe de Servicio de Resonancia Magnética

Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes

e Jefe de Servicio de Anatomia Patologica
e Jefe de Servicio de Medicina Nuclear

e Jefe de Servicio de Tomografia

e Jefe de Servicio de Radiologia

e Jefe de Servicio de Ecografia General

e Jefe de Servicio de Endoscopia Digestiva
e Jefe de Servicio de Cardiologia Diagnostica No

Invasiva

e Jefe de Servicio Centro de Diagnostico e Imagenes

NO

TAREAS GENERALES

FRECUENCIA

Participar conjuntamente con la jefatura del
Departamento de Apoyo de Diagnostico e
Imagenes en la elaboracién y definicion de los
objetivos y estrategias a ser aplicadas en el
desarrollo de las actividades del &rea.

Permanentemente

Planificar en forma conjunta con la jefatura del
Departamento las actividades a llevarse a cabo
de acuerdo a los objetivos preestablecidos; asi
como dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de

las mismas en el sector a su cargo.

Permanentemente

Informar a la jefatura del Departamento de Apoyo
de Diagnostico e Imagenes sobre las actividades
ejecutadas dentro del éarea bajo su
responsabilidad de acuerdo a la planificaciéon

elaborada.

Mensualmente
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E45

TODOS
Y TODAS IMAGENES

PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
S

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos y el Codigo de Etica vigentes en el
Instituto, y en particular los que se refieren al area
de su responsabilidad e informar a la jefatura del
Departamento sobre el incumplimiento de los

mismos.

Permanentemente

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES del Servicio a su cargo y
remitir a de la Jefatura del Departamento para su

canalizacion correspondiente.

Anualmente

Programar las prestaciones de servicio de la
dependencia a su cargo para lograr una atencién
eficiente y eficaz a los pacientes que concurren a
dicha area coordinando las tareas asignadas a

los funcionarios.

Permanentemente

Resolver dentro de sus facultades los asuntos
que sean sometidos a su consideracion, y
pronunciarse sobre tramites y expedientes
conforme a las politicas, normas y procedimientos

vigentes.

En cada caso

Mantener buen relacionamiento y comunicacion

con los asegurados y compaferos de trabajo.

Permanentemente

Prestar atencion personalizada, cordial y amable
a los asegurados, con calidad y calidez, tomando
en cuenta sus necesidades, respetando sus

derechos y valores.

Permanentemente

» C.P. Carla Rocio Arguello — Analista ~ Lic. Fanhy Ayala Cano, Jefe

de Organizacion y Procesos GP/ODO  de Oficina de Desarrollo

Organizacional - Gabinete
de Presidencia

Pagina 49 de 66




TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Gestionar en tiempo y forma la provision de los
recursos (humanos, materiales, tecnoldgicos, | Permanentemente
medicamentos e insumos) necesarios para la
operatividad del sector a su cargo y para la
10. | utilizacion adecuada de las herramientas de
gestion administrativa institucional, de
informacion e investigaciones relacionadas al
area de su competencia informando de los

requerimientos a las areas pertinentes.

Administrar el uso de los recursos necesarios
para el logro de los objetivos trazados, conforme
11. . . . Permanentemente
a estrategias establecidas, a fin de lograr

eficiencia y efectividad.

Mantener un control e inventario permanente de
la existencia de insumos en las distintas
12. . : Permanentemente
dependencias a su cargo para evitar el paro de

equipos por falta de los mismos.

Realizar en forma periddica el inventario de bienes
del activo fijo bajo su responsabilidad y aplicar los
13. . . Mensualmente
procedimientos aprobados en caso de extravios,

pérdidas, sustracciones o préstamos.

Verificar constantemente el buen funcionamiento
del area a su cargo con constantes recorridas
14. o - L Permanentemente
controlando la prestacion de servicio, atencion al

asegurado y disciplina laboral.

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS
15. | Y fuera del mismo en todos los casos que ello sea | Diariamente

necesario.
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por la Jefatura del Departamento de

En cada caso
16. | Apoyo de Diagnostico e Imagenes, de la
Direccién de Apoyo y Servicios, 0 por otras areas

de la institucion segun corresponda.

Comunicar por escrito a la Jefatura del
Departamento las ausencias, llegadas tardias,
indisciplinas y faltas del personal a su cargo, y
1r. por su intermedio derivar al Dpto. Gestion de Diariamente
Personal del H.C. para la aplicacion de las

sanciones administrativas pertinentes.

Elevar a consideracion del Jefe de Departamento,
la nomina de funcionarios a cumplir funciones en
18. . . En cada caso
el servicio conforme a las normas institucionales

vigentes.

Proponer la actualizacion de los Manuales
administrativos, conforme a la variacion de las

normas y disposiciones legales vigentes, como

19. En cada caso

también por los cambios realizados en la
organizacion, funciones o procesos existentes

gue afectan al Servicio.

Coordinar la elaboracion de la lista de vacaciones
de los funcionarios a su cargo con las respectivas
20. | coberturas; prestando especial atencion de no | aAnualmente
afectar el normal funcionamiento del servicio y

elevarla a la Jefatura del Departamento.
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17 E’ﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E

3’ TODOS

Y TODAS IMAGENES

Instruir, dirigir y hacer cumplir los reglamentos
establecidos por la Unidad de Educacion Médica
21. . , . Permanentemente
y el Departamento de Diagnostico e Imagenes a

los médicos residentes.

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de En cada caso
2o | Bienestar y Capacitacion, planes y programas de
capacitacion para el personal a su cargo

relacionados al area de su competencia.

Mantener orden Yy funcionalidad del servicio,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
23. o o ) ) Permanentemente
principios de higiene y normas de bioseguridad

establecidas en la institucion.

Elaborar periddicamente un informe con los
avances logrados en cuanto a los objetivos
24. | establecidos y las necesidades o inconvenientes | Mensualmente
surgidas, proponiendo las alternativas de soluciéon

y remitir el mismo a la Jefatura del Departamento.

Elaborar una estadistica de costo de los insumos
o5 | utilizados en el servicio a su cargo y remitir a 1a | Mensualmente

Jefatura del Departamento.

Realizar evaluacion y retroalimentacién en cuanto

26. | @ conocimientos trasmitidos al personal, de
: Permanentemente

manera a fortalecer las debilidades encontradas.

Participar en  investigaciones del area

correspondiente con el objetivo de contribuir al
57 En cada caso
" | desarrollo profesional y al mejoramiento de la

salud de los asegurados.
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TODOS
Y TODAS

%&E PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E

&%)

IMAGENES ,‘ T

SECTOR: SERVICIO DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO E

DENOMINACION DEL CARGO

RELACION SUPERIOR

RELACION HORIZONTAL

RELACION INFERIOR

IMAGENES

SIGLAS: ADE/DE9

Jefe de Servicio del Centro de Diagnostico e Imagenes

Departamento de Apoyo de Diagnostico e Imagenes

Jefe de Servicio de Anatomia Patoldgica

Jefe de Servicio de Medicina Nuclear

Jefe de Servicio de Tomografia

Jefe de Servicio de Radiologia

Jefe de Servicio de Ecografia General

Jefe de Servicio de Endoscopia Digestiva

Jefe de Servicio de Cardiologia Diagnostica No Invasiva
Jefe de Servicio de Resonancia Magnética

Supervisor/a

Funcionario de Ventanilla del Servicio del Centro de
Diagnostico e Imagenes

Funcionario encargado de provision

N° TAREAS GENERALES FRECUENCIA

Participar conjuntamente con la jefatura del

Departamento de Apoyo de Diagnostico e

objetivos y estrategias a ser aplicadas en el

desarrollo de las actividades del area.

1. | Imagenes en la elaboracion y definicion de 10s | permanentemente

Planificar en forma conjunta con la jefatura del

Departamento las actividades a llevarse a cabo

como dirigir, coordinar y controlar el desarrollo de

las mismas en el servicio a su cargo.

2| de acuerdo a los objetivos preestablecidos; asi | permanentemente
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TODOS
Y TODAS IMAGENES

@ ﬁ PARAGUAY  DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / )
¥ 48

Informar a la jefatura del Departamento de Apoyo
de Diagnostico e Imagenes sobre las actividades
3. |ejecutadas dentro del area bajo  Su | Mensualmente
responsabilidad de acuerdo a la planificacion

elaborada.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las normas, politicas, métodos, procedimientos,
reglamentos y el Codigo de Etica vigentes en el
4. | Instituto, y en particular los que se refieren al area | permanentemente
de su responsabilidad e informar a la jefatura del
Departamento sobre el incumplimiento de los

mismos.

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
5. | CONTRATACIONES del Servicio a su cargo y | Anualmente
remitir a de la Jefatura del Departamento para su

canalizacion correspondiente.

Programar las prestaciones de servicio de la
dependencia a su cargo para lograr una atencién
6. | eficiente y eficaz a los pacientes que concurren a | permanentemente
dicha area coordinando las tareas asignadas a

los funcionarios.

Resolver dentro de sus facultades los asuntos
gue sean sometidos a su consideracién, y | En cada caso
7| pronunciarse sobre tramites y expedientes
conforme a las politicas, normas y procedimientos

vigentes.

Mantener buen relacionamiento y comunicacion

con los asegurados y compaferos de trabajo. Permanentemente
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TODOS

1 ﬁﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Prestar atencion personalizada, cordial y amable
a los asegurados, con calidad y calidez, tomando
en cuenta sus necesidades, respetando sus | Permanentemente

derechos y valores.

Gestionar en tiempo y forma la provision de los
recursos (humanos, materiales, tecnoldgicos, | Permanentemente
medicamentos e insumos) necesarios para la
operatividad del sector a su cargo y para la
10. | utilizacion adecuada de las herramientas de
gestién administrativa institucional, de
informacion e investigaciones relacionadas al
area de su competencia informando de los

requerimientos a las areas pertinentes.

Administrar el uso de los recursos necesarios
para el logro de los objetivos trazados, conforme
11. . . . Permanentemente
a estrategias establecidas, a fin de lograr

eficiencia y efectividad.

Mantener un control e inventario permanente de
la existencia de insumos en las distintas
12. . : Permanentemente
dependencias a su cargo para evitar el paro de

equipos por falta de los mismos.

Realizar en forma periddica el inventario de bienes
del activo fijo bajo su responsabilidad y aplicar los
13. - . Mensualmente
procedimientos aprobados en caso de extravios,

pérdidas, sustracciones o préstamos.

Verificar constantemente el buen funcionamiento
del area a su cargo con constantes recorridas
14. . - . Permanentemente
controlando la prestacion de servicio, atencion al

asegurado y disciplina laboral.
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TODOS

1 Eﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

Cumplir el horario de trabajo establecido por IPS
15. | Y fuera del mismo en todos los casos que ello sea | Diariamente

necesario.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por la Jefatura del Departamento de

En cada caso
16. | Apoyo de Diagnostico e Imagenes, de la
Direccion de Apoyo y Servicios, o por otras areas

de la institucion segun corresponda.

Comunicar por escrito a la Jefatura del
Departamento las ausencias, llegadas tardias,
indisciplinas y faltas del personal a su cargo, y o
1. por su intermedio derivar al Dpto. Gestion de Diariamente
Personal del H.C. para la aplicacion de las

sanciones administrativas pertinentes.

Elevar a consideracién del Jefe de Departamento,
la nomina de funcionarios a cumplir funciones en
18. . e En cada caso
el servicio conforme a las normas institucionales

vigentes.

Proponer la actualizacion de los Manuales
administrativos, conforme a la variacion de las
normas y disposiciones legales vigentes, como
19. ., . . En cada caso
también por los cambios realizados en la
organizacion, funciones 0 procesos existentes

gue afectan al Servicio.

Coordinar la elaboracion de la lista de vacaciones
de los funcionarios a su cargo con las respectivas
20. | coberturas; prestando especial atencion de no | Anyalmente
afectar el normal funcionamiento del servicio y

elevarla a la Jefatura del Departamento.
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17 E"ﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E

3’ TODOS

Y TODAS IMAGENES

Instruir, dirigir y hacer cumplir los reglamentos
establecidos por la Unidad de Educacion Médica
21. . , . Permanentemente
y el Departamento de Diagnostico e Imagenes a

los médicos residentes.

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de En cada caso
2o | Bienestar y Capacitacion, planes y programas de
capacitacion para el personal a su cargo

relacionados al area de su competencia.

Mantener orden Yy funcionalidad del servicio,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
23. o o ) ) Permanentemente
principios de higiene y normas de bioseguridad

establecidas en la institucion.

Elaborar periddicamente un informe con los
avances logrados en cuanto a los objetivos
24. | establecidos y las necesidades o inconvenientes | Mensualmente
surgidas, proponiendo las alternativas de soluciéon

y remitir el mismo a la Jefatura del Departamento.

Elaborar una estadistica de costo de los insumos
o5 | utilizados en el servicio a su cargo y remitir a 1a | Mensualmente

Jefatura del Departamento.

Realizar evaluacion y retroalimentacién en cuanto

26. | @ conocimientos trasmitidos al personal, de
: Permanentemente

manera a fortalecer las debilidades encontradas.

Participar en  investigaciones del area

correspondiente con el objetivo de contribuir al
57 En cada caso
" | desarrollo profesional y al mejoramiento de la

salud de los asegurados.
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TODOS

Sfif T DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICOE pad,
3) ®A v ToDAS IMAGENES -

SECTOR: SERVICIO DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO E SIGLAS ADE/DE9

IMAGENES

DENOMINACION DEL CARGO . Supervisor/a del Servicio del Centro de Diagnostico e
"~ Imégenes

RELACION SUPERIOR : - Jefe de Servicio del Centro de Diagndstico e Imagenes

- Funcionario de Ventanilla del Servicio del Centro de

RELACION INFERIOR ! . .
Diagnostico e Imagenes

N° TAREAS GENERALES FRECUENCIA

Planificar conjuntamente con la jefatura del
Servicio del Centro de Diagnostico e Imagenes
1. - . Permanentemente
las actividades a llevarse a cabo en el area de

acuerdo a los objetivos preestablecidos.

Supervisar y controlar las actividades que se
realizan en las areas bajo su supervision,
2| conforme a las politicas, normas y procedimientos | permanentemente
vigentes en la institucion y de acuerdo a la

planificacion establecida.

Prestar atencion personalizada, amable y cordial

.. . Permanentemente
a los asegurados que soliciten su colaboracion.

Conocer, dar a conocer, cumplir y hacer cumplir
las normas, politicas, métodos, procedimientos,
4 | reglamentos y el Cddigo de Etica vigentes en el | permanentemente
Instituto, y en particular los que se refieren al area

bajo su supervision.

Mantener un control permanente de la existencia
de insumos en las areas bajo su supervision para
5. , , . Permanentemente
evitar el paro operativo por falta de los mismos,

trabajando en coordinacion con la jefatura de
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TODOS

@ 3:3 PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
f ®A v ToDAS IMAGENES

servicio.

Colaborar en la elaboracion, en forma conjunta
con la jefatura de servicio, de estrategias que
6. | garanticen el uso correcto y adecuado de 0S| permanentemente
equipos e insumos necesarios para la

operatividad de los sectores bajo su supervision.

Mantener el listado actualizado de los pacientes
atendidos a fin de controlar la documentacion
correspondiente para la elaboracion de los costos | Permanentemente

por paciente.

Verificar constantemente la limpieza y el estado
edilicio en general de las dependencias del
g. | Servicio del Centro de Diagnostico e Imagenes, | Permanentemente
informando cualquier anomalia a la Jefatura del

Servicio.

Realizar recorridas en las areas del Servicio del
Centro de Diagnostico e Imagenes, a objeto de | Permanentemente
supervisar la atencion de los asegurados en el

sector a su cargo.

Supervisar, controlar, cumplir y hacer cumplir el
10. | horario de trabajo establecido por la institucion y | piariamente

fuera del mismo en los casos de necesidad.

Colaborar en la planificacion de la cobertura
eficiente y efectiva del servicio, referente a la
asignacion y confirmacion de turnos, a la entrega
11 de resultados e informes, distribuyendo Permanentemente
adecuadamente los horarios establecidos en la

institucién, al personal del &rea bajo su
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TODOS

1 ﬁﬁ PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E
3) ®A v ToDAS IMAGENES

supervision.

Controlar la asistencia y el cumplimiento del
horario de los funcionarios bajo su supervision
12. |. . . . Permanentemente
informando a la jefatura de servicio cualquier

variacion al respecto.

Mantener buen relacionamiento y comunicacion
13. | con el personal a su cargo, con sus superiores y | Permanentemente

demas personas.

Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia
efectuado por escrito por los asegurados, Yy
elevarlo a consideracion de la jefatura de servicio,
14. L . L Permanentemente
quién se encargara de realizar los tramites
administrativos ~ correspondientes  para su

atencion.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas por el Departamento de Diagnostico

En cada caso
15. | € Imagenes, por la Direccion de Apoyo y
Servicios, o por otras areas de la institucién

segun corresponda.
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TODOS

e ﬁﬁ PARAGUAY  DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
f ?A\ v ToDAS IMAGENES s

SECTOR: SERVICIO DEL CENTRO DE DIAGNOSTICOS E
IMAGENES

DENOMINACION DEL CARGO
INTERNO

SIGLAS ADE/DE9

Funcionario de ventanilla del Servicio del Centro de
Diagnostico e Iméagenes

e  Supervisor del Servicio del Centro de Diagndsticos e

RELACION SUPERIOR ;
Imagenes

N° TAREAS GENERALES FRECUENCIA

Prestar atencion personalizada y respetuosa a los
1. | asegurados, con calidad y calidez, tomando en | Permanentemente

cuenta sus necesidades, derechos y valores.

Conocer y cumplir las normas generales,
politicas, métodos, procedimientos, reglamentos
o |y el Cédigo de Etica vigentes en el Instituto, y en | Permanentemente
particular los que se refieren al Servicio del

Centro de Diagnostico e Imagenes.

Cumplir con las actividades programadas en los
3. | sectores donde cumple funciones, segun la | Permanentemente

planificacion establecida.

Conocer y utilizar las herramientas informéticas y
4. | administrativas necesarias para el cumplimiento | Permanentemente

de los objetivos del servicio.

Cumplir el horario de trabajo establecido por la
5. | institucion y fuera del mismo en los casos de | Diariamente

necesidad del servicio.

Mantener el buen relacionamiento vy
comunicacion dentro del marco del respeto y la | Permanentemente
cordialidad, con los compafieros, sus superiores

y demas personas.
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TODOS
Y TODAS IMAGENES

PARAGUAY DEPARTAMENTO DE APOYO DE DIAGNOSTICO E / (
S

Comunicar a la supervision y por su intermedio a
la jefatura del servicio, en forma verbal o escrita
su ausencia al lugar de trabajo, a fin de evitar

contratiempos en la prestacion del servicio.

En cada caso

Acudir al trabajo con la vestimenta adecuada.

Diariamente

Asistir a reuniones convocadas por la jefatura del
servicio, por el Departamento Apoyo de
Diagnostico e Imagenes u otras areas de la

institucion segun corresponda.

En cada caso

NO

TAREAS RELACIONADAS A LA
ASIGNACION DE TURNOS

FRECUENCIA

Prestar atencion personalizada y respetuosa a los
asegurados, con calidad y calidez, tomando en
cuenta sus necesidades, derechos y valores.

Permanentemente

Programar y asignar las citas solicitadas por los
asegurados para la realizacion de estudios de
diagnésticos e imagenes, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

Diariamente

Realizar comprobacién de derechos de los

asegurados que lo necesiten.

Diariamente.

Informar correctamente al asegurado sobre las
indicaciones de preparacion requeridas para la
realizacion de los estudios de diagndsticos e

imagenes solicitados.

Permanentemente
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NO

TAREAS RELACIONADAS A LA
CONFIRMACION DE CITAS

FRECUENCIA

Prestar atencion personalizada y respetuosa a los
asegurados, con calidad y calidez, tomando en
cuenta sus necesidades, derechos y valores.

Permanentemente

Realizar la confirmacion de asistencia a la cita
programada de los asegurados que acuden para
la realizacibn de estudios de diagndsticos e

imagenes.

Diariamente

Entregar al asegurado el ticket correspondiente
para la atencion indicandole el lugar de espera y
el procedimiento del llamado.

Diariamente

NO

TAREAS RELACIONADAS A LA
ENTREGA DE INFORMES DE
RESULTADOS

FRECUENCIA

Prestar atencion personalizada y respetuosa a los
asegurados, con calidad y calidez, tomando en

cuenta sus necesidades, derechos y valores.

Permanentemente

Entregar a los asegurados los informes o
resultados de estudios realizados en los distintos
servicios del Centro de Diagnostico e Imagenes.

Diariamente

Mantener ordenado y actualizado el archivo de
los informes o resultados a ser entregados a los

asegurados.

Permanentemente
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SECTOR: SERVICIO CENTRO DE DIAGNOSTICOS E
IMAGENES

DENOMINACION DEL CARGO ) Funcionario proveedor de materiales e insumos del
Centro de Diagnostico e Imagenes

o Jefe de Servicio del Centro de Diagnosticos e
Imagenes

SIGLAS ADE/DE9

RELACION SUPERIOR

N° TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA

Conocer y cumplir con las normas, politicas,
métodos, procedimientos, reglamentos y el
1. | Cddigo de Etica vigentes en el Instituto, | permanentemente
especificamente en lo referente al Servicio Centro

de Diagnostico e Imagenes.

Cumplir con las tareas asignadas por la jefatura
del Servicio del Centro de Diagnostico e
Imagenes en forma eficiente y eficaz, de acuerdo
2. a las actividades preestablecidas a objeto de Diariamente
conseguir dar un servicio de calidad a los

asegurados de la Institucion.

Gestionar la provision de todos los elementos
necesarios (Ropas hospitalarias, insumos,
medicamentos, instrumentales, Utiles, etc.) para
la atencion de los pacientes en todas las | Permanentemente
dependencias del Centro de Diagnostico e
Imagenes manteniendo control e inventario al dia
de los mismos a objeto de garantizar su provision

en tiempo y forma.

Prever la provision de insumos y realizacion de

4. | mantenimiento de equipos para el logro de los
Permanentemente

objetivos trazados e informar de los
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requerimientos a la jefatura.

Controlar la devolucién y el estado de todos los
elementos utilizados en la atencion del paciente,
coordinando dicha labor con los encargados de | Permanentemente

cada area del Centro de Diagnostico e Imagenes.

Controlar la correcta utilizacion de los insumos,
6. | materiales y utiles de oficina proveidos a las

areas del Centro de Diagnostico e Imagenes. Permanentemente

Confeccionar el informe estadistico de los
materiales e insumos utilizados en todas las
7| areas del Centro de Diagnostico y remitirlo a la | Mensualmente
jefatura del servicio para la elaboracion del costo

por paciente.

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion
convocadas o realizadas por la Jefatura del
g. | Servicio del Centro de Diagnostico e Imagenes, | En cada caso
por el Departamento u otras dependencias segun
corresponda.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el
9. |I.P.S y fuera del mismo en todos los casos que | Diariamente

ello sea necesario.

Elaborar, registrar y controlar las planillas de
recepcion y entrega de equipos, bienes e
10. |. : : .
insumos a los funcionarios encargados de las | Diariamente

areas del Centro de Diagnostico.

Informar a las jefaturas de servicio del Centro de
11. | Diagnostico e Imagenes sobre las necesidades

surgidas relacionadas a la provision de materiales | En cada caso
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e insumos, a fin de prever la adquisicion de los

mismos.

Colaborar con los Supervisores del sector
ventanilla para la provision oportuna de los | Diariamente
12. : : -
materiales necesarios para el cumplimiento de

sus objetivos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por Fecha de vigencia
Resolucion
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