Acta N° 038/14 de fecha 29 de abril de 2014
Instituto de Prevision Social

Consejo de Administracién RESOLUCION N° 038-027/14

POR LA QUE SE APRUEBA EL AJUSTE ESTRUCTURAL DE LA DIRECCION DE
HOSPITALES DEL AREA CENTRAL, DEPENDIENTE DE LA GERENCIA DE
SALUD, CON LA INCORPORACION DE LA CLINICA PERIFERICA N° 6
“YRENDAGUE”, SU ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES CORRESPONDIENTE.

VISTA: La providencia de fecha 22 de abril de 2014, de la Direccién de Gestion de la Calidad
Institucional, que remite la Nota Interna DGCUDEOQ/ N° 30/14, de fecha 22 de abril de 2014, del
Departamento de Desarrollo Organizacional, recepcionada en la Sécretaria del Consejo de
Administracién, en fecha 23 de abril de 2014, por la que se eleva a consideracion del Consejo de
Administracion la Solicitud de aprobacioén del ajuste estructural de la Direccién de Hospitales
del Area Central, dependiente de la Gerencia de Salud, con la incorporacién de la Clinica
Periférica N° 6 “Yrendague”, su Estructura Organizacional y Manual de Organizacion y
Funciones correspondientes; y

CONSIDERANDO: Que, la Ley N° 98/92, de fecha 31. de diciembre de 1992, establece en su
Art. 13° Facultades, Deberes y Responsabilidades del Consejo, Inc..b) Dictar y reformar los
reglamentos internos del Instituto;

Que, la necesidad de adoptar las medidas pertinentes para fortalecer la capacidad de respuesta _
del Hospital Central a fin de disminuir los tiempos de espera (embalses) para la atencién
ambulatoria, y a la gran cantidad de asegurados de la zona, :

Que, por Resolucion C.A. N° 059-011/12, de fecha 26 de julio de 2012, se aprobé la
habilitacion de la Clinica Periférica N° 6 “Yrendague” en la ciudad de Mariano Roque Alonso,
en base al perfil vigente de las Clinicas Periféricas de la ciudad de Asuncidn;

Que, es necesario realizar una adecuacion en la estructura organizacional de la Direccién de
Hospitales del Area Central, con la inclusién de la nueva Clinica Periférica N° 6 “Yrendague”
con su correspondiente organizacion interna a fin de lograr un ordenamiento ¥ mejor control
con muras a la optimizacién en la gestién de los recursos;

Por tanto, en uso de sus atribuciones,

EL CONSEJO DE ADMINIS’I:RACI(')N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar el Ajuste Estructural de la Direccién de Hospitales del Area Central v la nueva
Estructura Organizacional de la Clinica Periférica N° 6 “Yrendague”, segin Organigrama
anexo, que consta de 02 (dos) fojas, y que forma de la presepte Regolucion.——---mm---

FDO: ECON: LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR, ROBERTO MELGAREJO PALACIOS e e
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL EONSEJO. - i
Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. L J?hi% Treane
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2°) Establecer el nivel Jerarquico “D” correspondiente para la Clinica Periférica N° 6
“Yrendague”, y siglas DAC/ACI10, siendo sus dependencias consideradas Areas
Funcionales sin nivel jerirquico, al solo efecto de una mejor organizacion interna,--------

3°)  Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones de Clinica Periférica N° 6 “Yrendague”
acorde a la Estructura Organizacional aprobada, que consta de 118 (ciento diez y ocho)
fojas y que forma parte de la presente Resolucién.

4°) Encomendar a la Gerencia de Salud a través de la Direccién de Hospitales del Area
Central la divulgacion e implementacién de la nueva estructura y el Manual de

Organizacion y Funciones aprobado. [ )
5%} Comunicar a quienes corresponda y archivar g} ’j,ﬂ% SRt foist ! - -
FDO: ECON. LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR. ROBERTO MELGAREJO PALACIOS o

NSEJO. /™
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue disefiado en base a la Estructura
Organizacional aprobada, a las carécteristir’;as y necesidades de funcionamiento de la Clinica
Periférica Yrendagué dependiente'de la Direccion de Hospitales del Area Central del Instituto de
Prevision Social y a las normas y feglamentaciones vigentes en !é Institucién y podra ser expuesto
e implementado en formato impres-q o digital éegt'm sean las condiciones de cada puesto o estacion

de trabajo y segun los métodos adoptados para la induccion o re induccién de [os funcionarios.

El mismo establece la organiiabién y funcionamiento formal de la Clinica Periféfica Yrendagué
dependiente de la Direccién de Hospitales del Area Central del Instituto de Previsién Social, creado
seguiin Resolucidn del Consejo de Administracién N° 059-01 1/12, de fecha 26 de ju_lio'de 2012,

Los manuales administrativos, so'n documentos que contienen’ un conjunto de informaciones
relacionadas con las Instituciones o empresas, para mantener su-vigencia y utilidad deben
mantenerse actualizados segln los cambios generados eh cuanto a las pohtlcas estrategias

estructura orgamzamonal sistemas y procedlmlentos tecnolog;a entre otros aspectos

Este manual fue disefiado y elaborado para uso exclusivo del Instltuto de Prewsmn Social. No se

autoriza el yso para otras entldades organismos u otros fines. ;
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NUESTRA VISION

“Ser la Institucién lider en Seguridad Social, reconocida por su
transparencla calidad y eficiencia, cuya cobertura crece
plamflcadamente

NUESTRA MISION

“Otorgar 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

» Solldarldad

» Honestidad

»  Transparencia
> I'nteg;ridad

> Vocacién Servicio
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INTRODUCCION

El Instituto de Prevision Social, organismo auténomo con personeria juridica, encargado de dirigir y
administrar el Seguro Social, creado por el Decreto Ley 18.071del 18 de febrero de 1943,
Posteriormente fue promulgado el Decreto-Ley N° 1.860 del 1° de Diciembre de 1.950, modificando

el Decreto-Ley de creacion, de forma a ampliar los servicios a sus Asegurados.

El 27 de Agosto de. 1956 la Ley N° 375/56, aprueba el Decreto Ley Ne 1860. La Ley N° 98/92 que
establece el régimen unlﬂcado de Jubllamones ¥ pensiones y modlf ica las disposiciones del Decreto
Ley N° 1.860, aprobado por la Ley Ne 375/56 y las ]eyes complementanas N° 537 de fecha 20 de
septiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de diciembre de 1987.

De conformidad con lo previsto en Art.7° de la Ley 98/92, la direccién y administracion estan a

cargo de un Consejo Admlnlstramon supervisado por el Estado, el que estd mtegrado por el

Presidente del Instituto y los mlembros designados por el Poder Ejecutivo.

Hacer, Con Quién o quienes hacer y la Frecuencia o tlempo de realizacion de cada tarea.

b) La clasificacion y el nivel jerdrquico de los funcionarios de la Institucidn en Nivel Directivo, D&27

Coordinacion, Jefes, Nivel Técnico y Nivel Operativo, previaménte definido.

¢} Grado de interrelacién, interdependencia e interaccion de cada cargo y de cada grgano.

N B

%0%5 3 ~particular de cada cargo: motivo por el cual la descripcion de funciones es expuesta segun sean:

b |

g v S

= § :iti - FUNCIONES GENERALES: en esta parte se describen en términos de acciones que
) m ‘3'?

g% _} pliquen decisiones; aprobaciones, autorizaciones, asignaciones, definiciones, y en general las o\
%- =) acciones deﬁmsmn enel nivel correspondiente A

= q - - E
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En esta parte se describen también, las responsabilidades comunes inherentes a Ia autoridad y al
desempefio de los puestos o cargos segun sean: Directores, Jefes, Técnicos, relativas a la
planificacion, organizacién, direccién o gerenciamiento, control, evaluacién y comunicacion entre

otros aspectos.

- FUNCIONES ESPECIFICAS: éh esta parte se describen las funciones especificas, las
responsabilidades que debe asurhir quien‘ocupe el cargo, ‘por la ejecucioén, elaboracién o
produccién, implementacién, divulgacién entre otros de Ias funcuones asngnadas al mismo; como
las funciones relativas a la Clinica Periférica Yrendague

e) Exposicion y comunicacion en forma sencilla y didactica de las funciones y responsabilidades de

los responsables de los distintos cargbs’ de la-Clinica Periférica Yrendagué de manera a cumplir de

forma-éptima con los objetivos del sector como también de la Institucién previamente establecidos.

' EPREY BNsocm,
AA,bjg Walicr M, Vizgie,  Lic. Edgar A. Roman
'?3 i5ta Dpto. de Dasarroflp Organizagion-  Anclista del Dipto. de Desamollo Organizacional
rotcidn e GW' /89 de /s Cajigtn Direcoion deﬁestsbn de la Laﬂdad.

INSTITUTO DEF
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AN L

FDO FCON LUIS ENRIQU'E FLEITAS / DR ROBERTO MELGARFTO PALACIOS
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO
Abog. Carla Clari Medina. Secretana del Consejo. :
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Descripcion de Funciones y
Responsabilidades

CUAL TUTY
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SECTOR: CLINICA PERIFERICA YRENDAGUE
SIGLA: DAC/AC10
CARGO: DIRECTOR/A
NIVEL JERARQUICO: D
RELACION SUPERIOR: ' DIRECTOR DE HOSPITALES DEL AREA CENTRAL
RELACION HORIZONTAL: . 'DIRECTORES DE CLINICAS PERIFER[CAS O CARGOS

EQUIVALENTES AL NIVEL JERARQUICO “D"
RELACION INFERIOR: Secretario/a

Encargé;'d.q Area Médiéa

Pr_dfeﬁonal de‘ Consultorio (Médico, Odont'c;:n'iogo[a, Psicdlogo/a,
Nutricionista, otros) .

‘Médico de Guardia de Urgencias

Encargado Area de Diagnéstico

Radiologo
Ecografista

Bioquimico -

Técnico/a de laboratorio
INSTITUTO DE PREVISI SoCI1AL _

Lic. Edgar A. Romiin

Analista det Dpto. de Desarrallo Organizacional Auxiliar de Laboratorio
Direccién 4 Gestion de ta Calidad _
i £ I “Auxiliar de Recepcion/Expedicién del Laboratorio
v .
{STITUTE DE PREVISION SOCTAL Farmacéutico del Area de Depésito de Farmacia

Aag Wazfz,rM azquez
anolle Or uacmr

Técnico de Farma :i r.

rBF PREVINION SOCTAL .
Aba Szf io] BamosR msn}u*ol eﬁ%‘r
ﬂ"f“‘#‘l A
-o n.‘ i’ or eeE A
Vazquez ,E J}wo arrlos Lic. LigRGiEdys:Ban ém bioral)
Edgar Roman CP Carla Argliello — Ing L:ra CB 5o M 1 0 l -
Analistas-del Dpto. de Desarrollo 51 anizacion?
Draznizaninnal m« "'dy nesaffﬂ ,rﬁgahdad e \/ i

FDO: ECON. LUIS ENRIQUE FLEITAS/DR ROBERTO MELGAREJO PALACIOS B RETR PR
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA, MIEMBROS DEL Cp '
Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. e _ M}---';;;é
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FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA _

Técnico de Papanicolaou
Técnico de Electrocardiograma
Encargado de Area Apoyo Administrativo
~ Secretaria
. .Est'adl’g'r'{a.fo/a ..
. Auxiliar c;.l.égAdm:i'siéh.y Docum.entaciéh' lenicé
Nutricionista
N Cq_(::'i:he'ré' -
 Moza
Auxiliar de mantenimiento
‘Lavandera

Chofer

Encargado de Personal

lf'
W wp’ﬁg.‘g‘fgﬁwp de ] Cﬁ.

| n:*
1. Planificar con el Director/a del cual depende las actlwdades a ser reallzadas en el sector SR
base a regulaciones vigentes. ANUAL , -

2. Participar con el D:rector!a del cual depende enla determlnacmn de datos e informes a ser
generados, para |mplementar y actualzzar el S|stema de informacion. ANUAL

3. Elaborar y presentar el Plan Operatlvo Anual (POA), el Programa Anual de Contrataciones

i

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. .
Edgar Roman, CP Carla Arglello -/ ]
Analistas del Dpto. de esrrl Qe

ﬂrﬁ:m?nmnnnl

Revisado por:
Lic. Gladys Da Silva
ng. Lira Gimenez

3 R enempmerea AT DREVIRIGHN SOCIAL .
FDO: ECON. LUTS EN'RIQUE FLEITAS /DR ROBERTO MELGAREJO PALACIOS -
DR, JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DELCONSEJO
Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo.
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4. Evaluar el cumplimiento del Plan Operativo Anual (POA) y remitir informe a la Direccion.
CUANDO CORRESPONDA

2. Definir los criterios y politicas operacionales de la dependencia a su cargo en relacion al
area de su competencia y proponer a la Direccién de la cual depende para su aprobacién.
SEMESTRAL O EN CADA CASO

6. Fomentar y mantener buen relacionamiento ¥ comumcacuon con Ios asegurados, superiores
y compafieros de trabajo D!ARIA 3 AR g e -
7. Cumplir con el horario establecido por el lPS segun normatlvas vigentes. DIARIA

8. Gestionar la provision de materiales e insumos necesarios para la real:zacron de las
actividades de la dependenma EN CADA CASO '

9. Gestionar fa realizacion del mantemmlento correctivo de los equipos de'las dependencias a
su cargo. EN CADA CASO '

10.Evaluar los resultados de [as actividades desarrolladas en las dependencias a Su cargo
tomando las medidas correctlvas que sean necesarlas segun las regulac:ones wgentes
MENSUAL Y CUANDO SEA NECESARIO

.Elaborar los informes relacionados con las ac’uwdades desarrolladas en el area y remitir a la

Direccion de la cual depende, en tiempo y forma EN CADA CASO

.Pronunciarse, dentro del ambito de su competenc&a 'sobre tramltes ¥ expédientés sometidos

asu con5|derac10n conforme a normas y procedlm:entos wgentes EN CADA CASO

13.Controiar la correcta orgamzacxon conservaclon y actuallzamon del archlvo documental,
electronico y fisico, del area a su cargo segln procedlmlentos ¥ reglamenta |ones vigentes.
DIARIA ) ‘

10 QoLIesag ot
VA W 4331tp «

zanb
INIDOS NG

AIBTJUER,

Arguel!o PR DT
Desanuilo Organizesione BT o

.o Jlese n;r Calidad
Elaborado poninktion daGesin deka Calded] Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. GladysDa Silva B®a4 7| 7 7

Edgar Roman, CP Carla Argliello -~ | Ing. Lira Gimenez

i \H
Analistas.del Dpto. de Desarrollo 5
ﬁrn:m?:lmnn::l e ng?i\E“s afello |

AREJO PALACIOS
LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR. ROBERTO MELG
ggoTOERCé)ET.\IMAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CQN§EJO
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Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. s - “H _. _:?,
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16.Sugerir al/la Directora/a del cual depende, las opciones de solucién ante inconvenientes

surgidos, relacionados a las actividades de las dependencias a su cargo. EN CADA CASO

17. Conocer, dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular los

referentes a la dependencia a su cargo. DIARIA

T 2 18.Cumplir el Cédigo de Etica de la Institucion. DIARIA

19.Delinear y definir conjuntamente con los encargados de las areas, acciones relacionadas al

ordenamiento organ:zacuona[ DIARIA

20.Analizar y asesorar al D|rector del cual depende y a otras dependenclas de la institucion que

lo soliciten, sobre temas relacionados con el drea de su competencia. EN CADA CASOQ
21.Integrar Comites de Evaluacion y"demés comisiones Técnicas cuando sea designado por el
Jefe inmediato superior. EN -_CADA'CASO

22.Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y ~comunicar al Dpto. de

Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios correspondientes.' DIAR_IA

remltlr las solicitudes, en forma oportuna alas dependenceas responsables de la provisién
de los mismos, en cuanto a equipos mformahcos, mobiliarios, instalaciones, movmdad, etc.
DIARIA ' .

25.Hacer cumplir las reglamentaciones vigentes relamonadas al Talento Humane de Ia
dependencia, controlar la asistencia. del personal a su cargo sollmtar ta aplicacion de las}
sanciones que correspondan y comunicar el movimienio de personat, a la Direccion de lae A

cual depende y a la Direccién de Recursos Humanos o su'equivalente. DIARIA

o =
2 =
' ?§§§ 26.Controlar y autorizar el cronograma de vacaciones de los funciona
[
rE = eficiente desarrollo de trabajos programados y canalizg
rE R
Pg § ‘_;\ correspondientes. ANUAL
u% 27.Autorizar o denegar, cuando corresponda los pedides de pe[ﬁn-l{os de |
b= =
3§_§‘ 2™ cargo segun regiamentac:ones vigentes. EN CADA C?:%-\
g g .
§‘§ E Elaborado por: Abg. Walter Revisado por ’f}x,";’"% N
= Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Dathiidar=: R ]
Edgar Roman, CP Carla prgliello - Ing. Lira Gime
Analistas'del Dpto. de D rolio

nrnnnw:amnn:al / e nE‘PRgv
FDO: ECON, LUIS ENRIQUE FLETTAS /DR, ROBERTO MELGARF fO PALACYOS
DR. JORGE MAGNQ BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL QONSEJO‘
Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. : ' '
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28.Planificar y proponer la realizacion de horas extras por los funcionarios a cargo, necesarias
para el cumplimiento de los objetivos y elevar a la Direccién de Ia cual depende para su
autorizamon MENSUAL

dependencia, para los funcmnanos asu cargo y elevar para Ia vahdamon por la Direccién de
la cual depende ANUAL

31.Proponer a la Dlreccmn de Ia cuai depende la partlc::pacnon de Ios funcuonarlos a cargo en
actividades de capacﬂacron‘ segun ‘el plan de capacitacion aprobado, necesidades
detectadas, y a los recursos disponibles: EN CADA CASO

32.Controlar el cumplimiento del manual de funciones de las dependenclas a su cargo ¥

proponer los ajustes necesanos DIARIA

g% %5% 33.Participar activamente en Ia lmplementamon del Modelo Estandar de Contro! Interno para
%& g Instituciones Pulblicas del Paraguay -MEC[P con' los funceonarlos a su cargo EN CADA
L] . :

& CASO

g: § 34.Resolver, dentro de sus facultades, los demas asuntos que sean sometidos a su
&% ' consideracion, conforme a normas y procedimientos wgentes EN CADA CASO

5.Cumplir conforme a los recursos disponibles, otras funciones relacionadas al ambito de su

277
TVIDHYNOL

o

competencia que le sean. solicitadas por el Jefe inmediato superior y que se encuentren )

o= =
28 %‘i. Zh Presentar a la Direccion de Hospitales del Area el Plan de
13,5 E'_é:: cronograma correspondiente, de manera'a pri e seran desarrollados en el
= e
’;3 28 RE==fio. ANUALMENTE
¥ o G Mgk
PN . , .
TSRS . Formar equipos de trabajo con funcionarios carfgo pafafia realizacion de Ias a Eyﬁes
LS .
o X . " e
'S S - vtareas dela Clinica. EN CADA CASO - 2
[ n A n’: " g
t8'Y 8 [Elaborado por: Abg, Walter T ‘ggﬁﬁ“ﬁ‘ﬁa- 6
SR &= | Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. md & ganals

Analistas.del Dpto. de Desa ?o : T T At W ) B
Nrenanizacinnal W SOCIAL 1 ‘k NETITUIODE | REVIFON S 2
FDO: ECON. LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR. ROBERTO MELGAREJO PALACIOS o uliact
DR. JORGE MAGNOQ BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL C N _ _JO
Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. g

Edgar Roman, CP Carla Arﬁlio -
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. Realizar y controlar la realizacién de las evaluaciones de desempefio del personal a su
cargo y proponer a la Direccién de Hospitales del Area Central y a la Direccién de Recursos
Humanos o su equivalente, sistemas de incentivos o estimulos para el personal a cargo, en

base al logro de metas y objetivos y a las evaluaciones de desempefio. ANUAL
. Proponer la designacién de los encargados y demés-puestos de la Clinica a su cargo, segun
el perfil establecido para cada uno. EN CADA CASO

. Recibir y Administrar el Fondo de Caja Chica o Fondo Fijo y Fondo Rotatorio
correspondiente .a la Dlreccmn de la Clinica Periférica a su cargo segun las disposiciones
) legales wgentes para el efecto. EN CADA CASO '

6. Velar por el cumpllmtento de los planes programas y proyectos aS|gnados en el ambito de

su competencia, segun regulaciones vigentes. EN CADA CASO

PERFIL PARA EL.CARGO
o £ t & CARGO: DIRECTOR/A
55; =03 Cualidades requeridas para el cargo
§ a. Habilidad comunicacional
:%?_ b.  Pro actividad T -
§ C. Responsabilidad
;E:; % d. Relacionarﬁiento !nterpersonaw-ll
g e.  Adaptabilidad al cambio
f. Integridad
g. Capagidad para a;ﬁ'fen'aer
h.  Estabilidad Emocional 2R
.. Empatia A

Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

a. Conocimientos: .
i. Profesional del Area Salud habilitado por el MSP y BS (Direccidn de

Control de Profesiones y Establecimientos de Salud).

GG f T UYHS O UM BYouad
Jopeziueliy) 0jj0LRSag 6P "0J8G BISIRL}

zanbzup

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.
Edgar Roman, CP Carla Arguello —
Analistas.de! Dpto. de Desﬁﬁ?‘lo
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ii. Manejo de herramientas ofiméaticas (Word, Excel, Power Point, Windows
Project)
iii. Manejo de Sistemas Informaticos institucionales
b. Habilidades requeridas por el cargo:
i. Liderazgo
i, Relaciones Publicas
ili.  Conduccion de'Equipos de Trabajo -

V. .Capac:dad de Toma dé dectsmnes o
V. Capamdad de Negomacmn
C. Formacioén Academlca. _

i. Titulo "Universi.tai'f‘io ‘(Profesional de Salud, Profesional “Areas
Empresarlales) ‘
d. Capamtacmn
i Especializacién en Salud Pablica.
ii. Especiéliz’écién en Administracién Hospitalaria.
ifi. Especia'li'zacién‘en Gesion de Recursos Humanos
iv. Mecip |
e. | Experiencia Profesional.

Minimo 1 (un) afic en cargos similares.

: TEREVIS|ON SOCIAL

Abg WalterM Vizquez : ‘ :

Analista Dpte. de Desarrofio Organizacions' _INSTITUTO m:m::wsx S;l:’fc;?;;
“-sneifin 4 Gasfion de fa Calidar - Lic. Edgar A. Ro

Analista del Dplo. de Desamollo Orgenizacional
Dlreccién'de Gestién de iz Gai 1d(‘r

”

o

I PREVISION &

INSTITUTS ; PREVISION SOCIAL o By
C.p. CarMiRocio Argiiello . Silgio J. “B% ol
polit . 4 Dol g holisa o, e Desarclo Orgereec

" Direccion de Gestién defa Calided Direccin de Gesubn delaCdl

Elaborado por; Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. - Gladesits
Edgar Roman, CP Carla Argliello ~ | Ing. Lirs£3sy
Analistas del Dpto. de Desarrollo
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SECTOR: DIRECC!ON DE LA CLINICA PERIFERICA

CARGO: SECRETARIO/A.

RELACION SUPERIOR; DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las normas, polltlcas métodos, procedlmlentos reglamentos, funciones y

disposiciones admlmstratlvas wgentes en el Instituto y en partlcular los referentes al area de su
competencia. DIARIA

2. Cumplir con el horario establecido pof el IPS segun normativas Vigéntés. DIARIA
3. Recibir, registrar y dar segUi‘rr-i'ie:ntc‘) a los expedientes remitidos a la Direccién: DIARIA

4. Recibir y atender a las pers‘_dnags'que acudan a la dependencia evacuando las dudas y
consultas dentro del ambito de su competencia. DIARIA

5. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los beneficiarios del seguro
Elint . . o ‘ -
B f-g?-, _social, superiores y compafieros de trabajo. DIARIA
o 3

. Apoyar las gestiones administrativas de la Direccién | DIARIA.-

ap UQSD) OP UQI0IANT

6
d 7, Elaborar notas 0 informes requer:dos por la Dlreccmn EN CADA CASO
8

. Real:zar Ia carga de datos o documentos determlnados por la Dlrecmon en el S:stema de

3 Informacién y obtener reportes sohcstados DIARIA
arng ' :
[ -
SRR EQ. Realizar escaneos, lmpres:ones 0 copias de documentos y materialesfgquerigospor la
Direccién. DIAR!A
10.Realizar y dar segwmlento a los ‘framites que le sean encoma demas.

dependencias. EN CADA CASO

11.Registrar y verificar las entradasy salidas de existencias de materiales e insumos en la {
Direccion. EN CADA CASO

- JeZiHEBQ) Oj0LBS3] 8D 0 RiSRUY

.anbzyA "W 40opM Sy

I3 O] O BYJREY Vi ugTiy

Ly LY
BCIZ“;.TJL‘},.R‘Car Rocio Argueﬁo

2 ) Anista Dpto. fie Desarofo Organizaciobel _

g - Direcgién He Gesfion de fa Calid

@ | Elaborado por: Abg. Walter Revisado por: W §

e | Vazquez, Abg. Silvio Barrigs, Lic. Lic. Gladysifiz

T E 7Romén CP Carlg Arglello ~ | Ing. Lira Girge

i#] /Ufpto derbes rrollo S
; n; nl7= . B 1 T
U FDO: ECON, LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR, ROBERTO MELGAREJO PALACIOS o
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONS
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13.Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones de la
Direccion. DIARIA

14.Conservar y actualizar debidamente el archivo documental, electrénico y fisico, de la

Direccidn, teniendo en cuenta los procedimientos y reglamentaciones vigentes. DIARIA

15. Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel Institucional, para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO |

16.Participar en actividades de capacitacién’ y otros eventos relac:lonados con las funciones del
sector, en el pais o en el extranjero conforme al plan de capacnac;lon necesudades
detectadas y recursos dlsponlbles CUANDO SEA REQUERIDO

17.Participar activamente en la mplementacron del MECIP. EN CADA CASO
18.Cumplir el Codtgo de Etlca [nstltumonal DIAR!A

19.Realizar Ias demas tareas a5|gnadas por el jefe inmediato superior, que-sean necesarias
para el logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO

g -t
oF E—”ERFIL DEL GARGO |
af : 5 S — e
p CARGO: SECRETARIO/A
D .
% 22\ B Cualidades requeridas para el cargo
bl a.  Habilidad comunicacional
o N . .
£53 g ‘b. Pro actividad
g R N
T.3E c. Responsabilidad
d. Relacionamiento Interpersonal (-
e.  Adaptabilidad al cambio '
f. Integridad '
£ B g. Capacidad para aprender
222887 g . '
$Ees 2 §_‘29 h. Estabilidad Emocional
s e J— . .
HE D i. Empatia
B o N
CEEDES Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo s D
sSzE . Tpto.de Desa® ided
35 = & a. Conocimientos: Jefa de' D! 4o Gestion 6 18 €2 s
o5t ~ "
D8 N
%ﬁ.& w _
T2E 8 - Walter Revisado por:
-2 Barrios, Lic. Lic. Gladys Da S]lva ra¥
/ Roman, CP £arla Arglelip — Ing. Lira Gimeny
fi . de Desarpl
15N é’l FDO ECON LuIS ENRIQUE FLEITAS / DR. ROBERTO MFLGARFTO PALACIOS S
ibog. ot DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR, JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL cowswo r n26
uahslaDpiO* Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. ORAY &{fw g }, o §
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i. Redaccion, Archivo, Recepcién
ii. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point)
iii. Manejo de Sistemas informaticos institucionales
b. Habilidades requeridas por el cargo:
i Relaciones Publicas
ii. Trabajo'en‘ Equipo.

i, Capacidad de T'o'rh_a'd_e decisiones -

iv. Capacidad de Négdt:iétién
V. Trabajo bajo presion
¢.  Formaciéon Académica:

i Bachillerato concluido
d. Capacitacion: _
I Secretarlado Ejecutlvo (preferente, no-excluyente)
i Mecxp
e. Experiencia Profesmnal

Minimo 1 (un) afioc en cargos ‘similares.

BEPREVISION S cwi Lic. < : ’
m;;nuy?;ﬂgm M. Vizquez - pndista del[}p\o de Desanoiéa Dlrag C‘;ﬁ:ﬂ
Anahsgnﬁo de Desamclio Ofgamzar:"‘ Dlreccibn da Ggstlbn e . 2 .

Dirseridnde Gestidn de lo Cak” s ,»'/ ,.,x/ L DR
e edern
Barrios R.1 )
iaSesarmolio Qrgantzaciond .
INSTITUTO r.v:smn SOGIRL . o, darlJesans ,
C.P. Carla Hpcio Argiiello =~ Direcion deGeshbnﬁelaGaﬁdad &

Analista Dpto. de Degarrolic Organizacional
Direccién de Gestion de la Calidad

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvie Barrios, Lic.
Edgar Roman, CP Carla Arglello —
Anzlistas-del Dpto. de Desarrollo
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SECTOR: AREA MEDICA - CLINICA PERIFERICA
CARGO: _ ENCARGADO DEL AREA MEDICA
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA

FUNCIONES GENERALES. FRECUE.NCIA

1. Conocer, dar a conocer, cumpllr y verlﬁcar el cumpllmxento de Ias normas, politicas, métodos;
procedimientos, funmones reglamentos y drsposucuones admmfstratlvas vigentes en elnstituto vy
en partlcutar los referentes al drea de Su competencia. DIARIA

2. Cumplir con el horario establecido’ por el IPS segun normativas wgénfés DIARIA

3. Planificar y elaborar cronogramas de actlvzdades anual y por trabajos aS|gnados en forma
conjunta con el Jefe mmedlato superior. EN CADA CASO

4. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos, conforme al
plan de trabajo aprobado. DIARIA

5 o ,
g 5. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su cargo.
' DIARIA

% 6. Fomentar y*mantener buen relacionamiento y comunicacién c‘bﬁ los beneficiarios, 'Supen"ores
y compafieros de trabajo. DIARIA ' o

7. Conservar y actualizar correctamente el archivo de documentos, electrénicos y fisicos a su
- R
XE cargo, segun reglamentaciones wgentes DIARIA

8. Pronunciarse sobre los expedientes aStgnados a su consideracié co " ngrmas y
procedlmlentos vigentes. EN CADA CASO ¢
9. Llevar control sobre los reglstros de las documentaciones utlllza S ' o de los
oam el
9= =8 trabajos asignados. EN CADA CASO
ks --o.oq oy . N
8o & .
g‘% ga’ {0.Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas |
oL e . o .
P E;“ ‘?i correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. EN CADA CASO
-] ]
TS 2
~g§ ‘{i"" Participar en reuniones de trabajo de la Direccidn o a nivel institucional para las cuales sga
(=1 b
2= _§‘ ‘ convocado. EN CADA CASO
sEF s -
R~

7 % idar d i

bt

. gitio ‘Barrios, Lic. Lic. Gld &?&@ﬁ‘l P
oman, CP/Caria Arguello — Ing. Lira Glmenez
de]Dp 6. de De?g llo
p g . ....mlﬂsm -
FDO: ECON. LUTS ENRIQUE FLEITAS / DR. ROBERTO MELGAREIQ PALACTOS s
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12.Participar en actividades de capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones del

sector, en el pais y en el extranjero, segin el plan de capacitacién y necesidades

detectadas. EN CADA CASO

13.Curhpfir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

14, Participar activamente en la implementacion del Modelo Esténdar de Control Interno del

Paraguay — MECIP. EN CADA CASO -

FUNGIONES ESPECIFICAS. FRECUENCIA

1. Organizar, verificar y evaluar las actividades médicas realizadas en el area a su cargoconforme

al cronograma de trabajo. DIARIA

2. Verificar y comunicar a ia. DIFBCCIOD de la Clinica sobre el cumplimiento de las actividades del

area a su cargo conforme al cronograma de trabajo aprobado DIARIA

3. Supervisar la limpieza e hlgsene, y el estado adecuado de los consultorios para la atencién de los

pacientes. DIARIA

.
£ 58 4. Cumplir y hacer cumplir la humanizacién en el trato al pamente DIARIA
= 5

canallzarlos por las vias administrativas establecudas EN CADA CASO

gepyen Bl 9p UQHSI 8P UQIIRIIC

verificacién, aprobacion y canalizacién correspondiente. ANUAL

~
8. Analizar las solicitudes de permisos, cambios de guardia, p
funcionarios del area y presentarlos a la Direccion para su cagafizs :

CADA CASO

AT Ul el
60 8p 03t ejsieay
M 3y

)G O U
Zuefi) ofioyes

anbzy

A [ 4931

Fa

E

Anahsta Dpfo. d ¢ armﬂo Orgamzucmnaf
Direccién de Gestién de la Calidad

. Recibir cualqu;er reclamo, queja o sugerencla hecha por los asegurados o interesados y

'8. Colaborar con elfla director/a en la: planificacion y d|str|buc10n de horarios establecidos por la

institucién, logrando una cobertura eficiente y efectiva de ]as prestaciones. SEMESTRAL

. Elaborar el cronograma de vacaciones de los funcionarios del 4rea y elevar a la Direccion para su

Elaboraﬁgsm@pm’ﬁbgem&gamaﬂﬂﬂa‘ Revisado pg
Vazquez, AhgriSitisiGemiirdes Caltiad Lic. Gladyé

Edgar Roman, CP Carla Argiello — | Ing. Lira Gitag)
Analistas del Dpto. de Desarrollo SRS
ﬂrn:m?:mnn:ll ‘._:E:_;::', s

FDO: ECON LUTS ENRIQUE FLEITAS /DR. ROBERTO MELGARF 10 PALACTOS
DR. JORGE MAGNOQ BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO
Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo.
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10. Realizar las evaluaciones de desempefio e informes de productividad de los funcionarios

del - area y remitir a la Direccidn para su consideracién y canalizacion correspondiente.
SEMESTRAL
11. Elaborar informes relacionados al area de su competencia solicitados por la Direccion. EN

CADA CASO

PERFIL PARA EL CARGO

CARGO: ENCARGADO DE AREA MEDICA

1. Cualidades requeridas para el cargo

a. Habilidad comunicacional ., .

b. Pro actividad _

c. Responsabilidad
= i d. Relacionamiento Interpersonal
m .
88 _e.  Adaptabilidad-al cambio
= — B L
B . Integridad |
‘:iig g. . Capacidad para aprender
3 3
&5 h.  Estabilidad Emocional
5 , ]
52_'3 =) i Empatia _
4] o . g = _
-] Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

a. Conocimientos: S -
i Profesional de Salud ‘habilitado p'c')f & MSP y BS ﬁecciéh de Control de
Profesiones'y Establecimientos de Salud).
i. Manejo de herramigntas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Windows

o =1 P : .
S B Project)
o BVQ g ‘ N . .
= S § e b. Habilidades requeridas por el cargo:
E O TRl y o= S . '
25 F H ISP i Liderazgo
8 3w AT o .
sg = 2 A i. Relaciones Publicas

=
2o ‘s . .
T §f s iii. Conduccién de Equipos de Trabajo
] 2R
E- R BN ) _ o INSTITUTO DE

2. § 2 iv. Capacidad de Toma de decisiones ¢ p. Carlz B4

A i , , - _ Anaffsta Dysto, de Desars anizacio
V. Capacidad de Negociacion Dnecc:gn de Gesflon dea "a.fiufemfT i

Elaborado por: Abg. Walter
Vaz.qyez Abg Silvio Barrigs, Lic.

, CP. Carlg’ Aglello —
pto. qe Degarrollo

ks RS
FDO ECON L UTS ENRIQUE FLEITAS /DR. ROBERTO MELGARFJO PALACTOS
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / $R. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO

Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. e w_:. I
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c. Formacién Académica:
i Titulo Universitario Profesional de Salud
d. Capacitacion:
i. Especializacion en Salud Publica (preferente, no excluyente)
ii. Especializacion ~en  Administracién Hospitalaria (preferente, no
_excluyente)
i. . Mecip -
e. Experiencia Profesional:

Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

o~
INSTY: FINSUCTL
Abg Walter M. ngqug;_ - Lic. EdgarA R dn
Analisfa Dpto. de Desarrole Orgamzac;on i Anaﬂsladei Dplo. de Desarmollo Orgamzlagmf;al
= lnded

Direccidn da Gaslisn dala Ca!fd' ’

pEa ‘ ]. Barrios R.
1 Rocio Argiello ! ‘ .
.ﬁéitﬁ lg:})ir de Dsarralio Organ:zacmnal Analista Dpto. de Dasauoﬂdu Ofgamzacmn
Diraccian do Gestion de fa Calided Direccion de Gastion dea
-
_ P
v
BN

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.
Edgar Roman, CP Carla Arglello —
Analistas del Dpto. de Desarrollo
I"\rnnnlv:mnn:nl d
FDO: ECON LU!S ENRIQUE FLEITAS /DR. ROBERTO MELGARF[O PALACIOS . . L -
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONS@({)A\_ L - ' {_ [}[']31
Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. ; PR i
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" SECTOR: AREA MEDICA - CLINICA PERIFERICA
CARGO: PROFESIONAL DE CONSULTORIO

(MEDICO, PSICOLOGO/A, ODONTOLOGOV/A,

NUTRICIONISTA, OTROS)
RELACION SUPERIOR: ~ DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA
RELACION OPERATIVA:  ENCARGADO DEL AREAMEDICA

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA -
1. Conocer, dar a conocer y 'cum'plir. Iés' njdrmas, politicas, métodos, .procedimientos, funciones,
reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el instituto y en particular los referentes

~ al area de su competencia. DIARIA'
. Cumplir con el horario estab[ebid‘o por el IPS segun normativas vigentes. DIARIA

. Mantener comunicacién"constahte con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su cargo.

DIARIA

. Fomentar y mantener buen relac1onam|ento y comumcamon ‘con los asegurados, superlores v

companieros de trabajo. DIARIA

5. Custodiar los bienes institucionales a su cargo 'y comunicar por las vias administrativas

correspondientes sobre desperfectos y mowmlento de los mismos. EN CADA CASO

6. Dar uso correcto y adecuado de los eqmpos e msumos proveldos por ia msﬂtucuon y necesarios

para el cumpllmlento de sus funcmnes DIARIA

7. Llevar control sobre los registros ‘de: las documentacmnes utillzadas eﬂ el degérrolio de los

T [ ]
=¥ > =
Py = trabajos asignados. EN CADA CASO
LEm e
= ]
2 g g Verificar la existencia de los i lnsumos equipos necesarios
1 g ™ M
it
R de sus funciones e informar. por las vias admlmstratlvas correspo
E p
'ﬂ existencia de los mismos. DIARIA

- Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas p;QVlﬁtaS por

uoiB2eBio) OffolEss

> Institucion para el cumplimientp de sus funciones. DIARIA

azalez, Abg Sll io Barrlos LIC
¢ -l’ Romén

FDO: ECON. LUIS EN'RIQUE FLEITAS / DR, ROBERTO MELGAREJO PALACIOS , o
Abog DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJ(Q.\ e

pnalistal Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo.
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10. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus funciones.
DIARIA

11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reunicnes de ‘trabajo de Ia Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO '

13. Participar en actividades de capacitacién y otros eventos relacionadds con las funciones del
sector, en el pais y en-el "exfr_a'njero, segtin el plan de capacitacién y necesidades detectadas. EN
CADA CASO . '

14. Gumplir con el Cédigo de E’tica institﬁcional. DIARIA

186. Partlupar activamente en Ia ;mp!ementacnon del Modelo Estandar de Control Interno del
t‘*gf Paraguay — MECIP. EN CADA CASO

16. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarlas para el
logro de ob;et;vos de la dependencna EN CADA CASO

IONES ESPECIFICAS. FRECUENCIA

pEpRED 2] 8P UQNSBD OP UQIdBIA

wm
§‘ g1 Cumplir con fa planificacion establecida por la jefatura, ‘para la cobertura eficiente y efectiva de los
' servicios de consultas, referente a la distribucion adéecuada de los horarios establecidos por la
institucién. DIARIA
-2. Cumplir con los Protocolos de atencion relacionados 4 las areas de su competencia, aprobadas y
vigentes. DIARIA ' ' ;
Eo B 3. Verificar la identidad del asegurado que acude a los servicios antes d¢ brindar flas prestaciones
pu = 7] o .
3- = Ll ] .
3§09 correspondientes. DIAR!A V
2T ] . .
i & &g\ _\4. Cumplir y hacer cumphr la humanizacion en el trato al pacigfte.L /
g T al
- | ‘
FE _‘ 5. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Si wsANorma habilitados
g2 _F '
?g:g NE: para la atencién del asegurado. DIARIA
E58 4
mg 8 - Asentar en el sistema informatico toda la informacién requerida, relacionada a lag qéstacm i

Elaborado por: Abg. Walter Revisado e
Vazquez, ARG Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladyg =R
ar Romar), CP Carla Argliello — | Ing. Lira G

listaé/def Dpto. de Deshyiollo LA IN§T)
Wb Fonal, P e L I s

- .FDO ECON. LUIS ENRIQUE FiLEITAS/DR ROBERTO MELGAREIO PALACIOS )
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR, JORGE GUZMAN ALVARENGA, MIEMBROS DEL CONSEJO w
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7. Respetar y hacer respetar la confidencialidad de los datos del asegurado relacionados al ambito
de su competencia. DIARIA

8. Elaborar informes relacionados al 4rea de su competencia solicitados por la Direccién. EN CADA
CASO

9. Evacuar las inquictudes y consultas reahzadas por los asegurados dentro del ambito de su
competencia o derwar a Ias mstancaas correspondlentes EN CADA CASO

PERFIL PARA EL CARGO

CARGO: PROFESIONAL DE CONSULTORIO (Médico, Odontélogola Psicologo/a,
Nutricionista, otros) o S :

1..  Cualidades requeriqés'péré-' él‘: cargb"
a.  Habilidad cqrﬁu'niéécibhal
b, Proactvidad
j-gc;'- % tg_% 7 c. Responsabilidad
%:% d.  Relacionamiento Interpersonal
ERE e. Adaptabilidad al cambio _7
%% L I:jtegridad _ - T
gg ; ‘o g .- Capacidad para aprender |
gg =k h.  Estabilidad Emocional
BZYE i, Empatia - o i}
2. Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
a. Conocmentos

A Profesional de Saiud habilitado por el MSP y BS ( (Dtrecmon de Corfrol de

=, B
§%§ g Profesiones y Establecimientos de Salud). ‘
3% ;é'g ii. Manejo de herramientas oflmatlcas (Word, Excel Power Point, Windows
5‘3-2: % § Project) )
E;%l E Habilidades requeridas por el cargo: - \ N sé’éj
;,;é: g g : | . Liderazgo INSTITUTO Ewsjg;i i?:lll? %@g
?g.g § ii. Relaciones Publicas éga% dpDeS(;:;;EJ orgagmzaci 2\ ﬁéé%‘%.aag
oE * jii. ._Conduccién de Equipos de Trabaj?ﬁ Drreucmwﬂde’a Calived et g

Elaborado por: Abg. Waiter Revisadepar. . probado por:

Vazquez, Abg. Silvic Barrios, Lic. Lic. Gladyd
Edgar Roman, CP Carl Arglello -~ Ing. Lira rr;‘:

’.

/zsta | Dpto./de Desarrolio s

nn::l

FDO: ECON LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR ROBERTO MELGARF 1O PALACIOS . :
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO
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iv. Capacidad de Torna de decisiones
v, Capacidad de Negociacién
c. Formacién Académica:
i. Titulo Universitario Profesional en Salud
d. Capacitacion;
i. Especializacién en Salud Publica (p_réferénte, no excluyente)
i. - Especializacion en Clinica Médica, : Gineco Obstetricia, Pediatria,

G

Medicina Familiar, 'Psicologia, Nutricién, Odontologfa, otros segun la

necesidad)
i.  Mecip
e.  Experiencia Profesional:

Minimo 1 (un) g

» en cgrgos similares.

B B
] =i VA
INSTITUTO BE BREVISION S0CYAL |
Abg. Walter M. Vizquez .~ Lic. Edg
Analista Dpio. do Desarole Organizacicns' - Analista def Dpto. de Desen

Giveccidn do Gestisn de fa Cafide

Abog. Silp rtios.
Analista Dplo. de Desarollo Organgmmal
Direccifn de Geslion de a Calidad

TR LTSI
DB easiin

o
388 HUN
iy e AN T A B

Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:

Aprobado por:

Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva
Edgar Roman, CP Carla Arglello — | Ing. Lira Gimenez
Analistas del Dpto. de Desarrollo

Arnaniracinnal [N ST
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SECTOR: , AREA MEDICA - CLINICA PERIFERICA

CARGO: MEDICO DE GUARDIA DE URGENCIAS

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA

RELACION OPERATIVA: - ENCARGADO DEL AREA MEDICA

FUNCIONES GENERALES FRE&UENCIA .
1. Conocer, dar a conocer y cumplir !as normas politicas, metodos procedimientos, funciones,
reg!amentos y dISpOSICIoneS administrativas vigentes en el Instituto y en particular los referentes

al area de su ccmpetenma DIARIA--

2. Cumpllr con el ‘horario establecudo por el IPS ‘segun normatlvas VIgentes DIARIA

3. Mantener comumcacuon constante con eI Jefe mmedlato sobre las actividades a su cargo.

DIARIA

g

g 4. Fomentar y mantener buen relac;onamlento y comunlcamon con los asegurados superiores y
s compafieros de trabajo. DIARIA '

M g :

0

2 = 5. Custodlar los bienes institucionales a su cargo. y comunlcar por las ‘vias admlmstratlvas
6: (=]

gL §;ﬁ correSpondlentes sobre desperfectos y movumlento de los mlsmos EN CADA: CASO

o 1

Qg ~6. Dar uso correcto y adecuado de los eqmpos e lnsumos proveldos por la institucién Y necesarios
88 para el cumplimiento de sus funcuones DIARIA -

7. Llevar control sobre los registros de las documentaCEOnés utilizadas en ¢l desarrollo de sus
funciones. EN CADA CASO )

8. Verificar la existencia de los i lnsumos y equos hecesarios para el cumpllmlento eficiente y efi caz’

de sus funciones e lnformar por Ias vias admmlstratlvas correspondlentes en caso de la no

= =
zZ3
SACH- existencia de los mlsmos DIARIA’
= P .
Ta2a % NP ) .
g& . Utilizar adecuadamente as herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la-
& O .
B . . _— [
33: 2 3 Institucion para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA
=SS\
<
8 o 8 NeV10. Acudir a su lugar de trabajo la viestimenta adecuada para el cumplimiento de sus funcid
& N\ = e p
gD oE
= § s DIARIA .

Elaborado por: Abg. Walter £~
Vazquez, Abg. Silvjo Barrlos L|c Lic. Glad

;ﬁ , delpoto de Desarrollo
Y

FDO: ECON. LUIS ENRIQUE FLETTAS /DR, ROBERTC MELGARFTO PALACTOS

Ab & DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los ésegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel institucional para las cuales sea
convocado, EN CADA CASO

13. Participar en actividades d'e-ca‘pacitécilén y otros eVentos relacionados con las funciones del
sector, en el pais y en el extranjero, segun el p[an de capacntacmn y neces:dades detectadas. EN
CADACASO S

14. Cumplir con e Gdigo de Etica institucional. DIARIA

15. Partlc;par act:vamente en la |mplementa0|on del Modelo Estandar de Control Interno de]
Paraguay MECIP EN CADA CASO '

16. Realizar las demas tareasa&gnadas por él 'jefé ihmé_diato superior, qu"é”is‘ean necesarias para el
logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO '

FUNCIONES ESPEC[FICAS FRECUENCIA

oI =E : '
3 % 8321, Cumplir con la planificacion establemda por la Jefatura para lograr Ia cobertura eficiente y
2, =
[ :
g:_gs £42\  ofectiva de las prestaciones médicas, referente a la distribucion adecuada de Ios horarios
@ =4 .
pe establemdos por la institucién. DIARIA
o : =
B8
3§_ g 2. Cumphr con los Protocolos de atencmn relaclonados a Ias argas de su competencia,
a 4
SEQF aprobadasngentes DIARIA
T 5E 3 Superwsar la correcta apllcacmn por parte del personai de enfermerla y aastentes de salud

del area, de las normas de trabajo estabIeCIdas por Ia Direccion. DIARIA

4. Cumpliry hacer cumpllr la humanlzamon en ei trato al pamente D!ARIA

Y

Bty
v
LSNI

g g“s:o_o 5. Participar en el pase de quardia, entregar o recibir la guard|

5 .

?— 2 g - retirarse del Servicio hasta la finalizacién del mismo

b %’ ¥ grave (abandono de paciente). EN CADA CASO

= 8. Gumplir y hacer cumplir las normas de epidg

.E Fo = i

8w cumple funciones. DIARIA INSTITUTO D) »

£g g C.P. Car, A

SN l,{:-; . . * Analista Spto. de Dgf J!o Organizational

Direccion de Gestion de fa Caifad

Revisado oL, musomedid R

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio i
Ed

LOpeanigactonal - i at N = QE“LRLQ b
FDO: ECON. LUfS ENRIQUE FLEITAS /DR. ROBERTO MELGARF IO PALACIOS . I a1 e i
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO 1 = (6375
Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. - T '
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7. Verificar la identidad def asegurado que acude a los servicios antes de brindar las prestaciones

correspondientes. DIARIA

8. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sisternas Informaticos habilitados

para la atencion del asegurado. DIARIA

9. Asentar en el sistema informéatico ylo expediente clinico del paciente toda la informacion
requerida, relacionada a Ias prestacrones necesarla para la elaboracmn de la estadistica del
sector. DIARIA ' R

10. Respetar y hacer respetar la conﬂdenaal:dad de’ Ios datos de! asegurado relacionados al

ambito de su competenma DIARIA

11. Eiaborar mformes relamonados al area de su competenma sohmtados por la DIFGCCIOH EN
CADA CASO AERR ' '

DB B] 8P UONSES 8p ugRIalld
uogezua(i) ofjowesaq) 3p ‘0jdq ep Bisteuy

CARGO: MEDIVCO DE GUARDIA

1. Cualidades requeridas para el cargo: :‘
Habilidad comunicacional
Pro-actividad '~

oF Responsabilidad
3 Z,
S =00 Relacionamiento Interperson
= 3
3 Adaptabilidad al cambio,
TET 4 Integridad '
&8 % "
58 X BN .
§_§ q \‘ Capacidad para aprender y
“~y E0 B - .
JEN Estabilidad Emocional

TR Empatia

2. Conbcimientos y experiencias requeridas por el cargo /-\
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Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.
Edgar Roman, CP Carla Arglielio
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a. Conocimientos:

I Profesional Médico habilitado por el MSP y BS (Direccion de Control de
Profesiones y Establecimientos de Salud).

if. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point)
b. Habilidades requerid‘as' por el cargo:

i leerazgo ) TR

ij. ‘ Relamones Publlcas o

iii. Trabajo en Equo

iv. Capamdad de Toma de de0|3|ones
V. . Capacndad de Negocaacaon
C. Formac1on Academ:ca

i.  Titulo Unrvers:tarlo Profesmnal en Medscma
d Capamtacmn '

L Especual:zaclon en Clinica Medlca Medicina Familiar,’ Emergentologla
(preferente o excluyente)
ii. Mecip -
e. Experiencia Profesional:

Minimo Cll afio en cargos similares.

Abg. Walter M, Va quez
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SECTOR: AREA DE DIAGNOSTICO - CLINICA PERIFERICA
CARGO: ENCARGADO AREA DE DIAGNOSTICO
RELACION SUPERIOR: ' - DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conocer 'y cumpltr las normas, politicas, metodos procedimientos, funciones;
reglamentos y dlsposmlones admimstrat:vas v:gentes enel Instltuto y en pamcular ios referentes
al area de su competencia. DIARIA

2.  Cumpilir con el horarlo estabiemdo por eI IPS segun normativas VIQentes DIARIA

3. Mantener comunrcamon constante con eI Jefe znmedaato sobre Ias ac’nwdades a su cargo.
DIARIA T ‘ ' '

4. Fomentar y mantener buen relacmnamlento y comunicacion con los asegurados superiores y
companeros de trabajo DIARIA '

Custodiar los bienes mstltucmnales a su cargb y- cdrhunicar por las ‘vias édmin.istrativas
'correspondlentes sobre desperfectos ¥ mowmiento de los. mlsmos EN CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de los equupos e msumos proveldos por la. mstctucmn y necesarios
para el cumplrmlento de sus funciones. DIARIA ~

pepiiE]) £ 9P UQISED) B UQIIBI(]

Llevar control sobrelos registros de ]as documentacrones utll[zadas en el desarrollo de los
trabajos asignados. EN CADA CASO EEwE o

8. Verificar la existencia de los insumos y eqmpos necesarlos para el cumpllmlento eficiente y
eficaz de sus funcmnes e mformar por Ias was adm:nlstratlvas correspondlentes en caso de la
no existencia de los mlsmos DIARIA

20 OINLILSNY

"W 1194 Sy

. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adeé
DIARIA

CYHYEE O O
0 GjfoutEse 8p oy ejsyeuy

A

W05 Nd1s

SEifE) b op Y]
0j08zyel)

zonbzy

jefe inmediato superlor EN CADA CASO

Elaborado por: Abg. Walter Revrsado

Vazquez, Abg, Silvio Barrios, Lic. Lic. GiHaye

Edgar Roman, CP Carla Argilello — Ing. iy
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12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones del
sector, en el pais y en el extranjero segun ef plan de capamtacron y necesidades detectadas.
EN CADA CASO . o Co '

14. Cumplir con el cadago'de Etica institucional. DIARIA

15. Participar actlvamente en la mplementauon del Modelo Estandar de Control Interno del

Paraguay — MEC]P EN CADA CASO

16. Realizar ias demas tareas aS|gnadas por el jefe mmedlato supenor que sean necesanas para el
logro de objetlvos de Ia dependencra EN ‘CADA CASO

FUNCIONES E's'PEcIFrcAS; FREC’UENClA
1. Organlzar verificar y evaluar las actividades realizadas en el drea a su cargo conforme al

cronograma de trabajo DIARIA

Comunicar a la Direccidon de la Clinica sobre el cumphm}ento de las actrwdades del area a su
cargo conforme al cronograma- de trabajo aprobado DIARIA

Supervasar Ia limpieza e higiene, y eI estado adecuado de tas dlferentes areas ‘a su cargo para

Ia atenmon de los pamentes DIARIA
Cumphr y hacer cumplir la humanrzacron en el trato al pamente DIARIA

Recrblr cualqurer reclamo, queja o sugerenma hecha por los asegurados o mteresados y

canalizarlos por las vias adml_mstratlvas establecidas. EN CADA CASO

6. Colaborar con el/la Director/a en la planificacion y distribucién de horarios establecidos por la

institucion, logrando una cobeértura eficiente y efectiva de las prestaciones. SEMESTRAL

7. Elaborar el cronograma de vacacmnes de los funcnonanos dearea su cargo y elevar a la

DlreCCIOFI para su verificacion, aprobamon y canahzac:lon cp

.J v’q -

hibs e-....'f 087 vacaciones\de

Analizar las solicitudes de permisos, cambios de gharg

los funcionarios del area a su cargo y presentgrios 3§
correspondiente. EN CADA CASO /’

wﬂ\\th&‘E‘ﬁm
Elaborado por: Abg. Walter Revisagdl ey
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. G f" = “Ejm’?;,. :
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9. Comunicar a la Direccion de la Clinica sobre los inconvenientes presentados en el area a su

cargo y las posibles soluciones. EN CADA CASO

10. Realizar las evaluaciones de desempefio e informes de productividad de los funcionarios de!
area a su cargo y remitir a la Direccion para su consideracion y canalizacion correspondiente.
SEMESTRAL o

11. Cumplir con los planes de contingencias en 1os casos de crisis, emergencias, urgencias u otras
circunstancias similares. EN CADA CASO

12. Elaborar informes relacionados al area de su competencia solicitados por la Direccion. EN
CADA CASO. |

13. Velar por el méntenimiento" de !os"-fe‘quibc')s biomédicos y material médico asignado al area a su

cargo, promoviendo su;adebuédq -manejd ‘por el personal encargado. DIARIA..

PERFIL DEL CARGO

CARGO: ENCARGADO AREA DE DIAGNOSTICO
1. Cualidades requeridas para el cargo -

| _ ‘Habilidad comunicacional

o Pro actividad

AV Av8pg 01T

Responsabilidad | JUTIRE. A

WESHIED 2] Bp UGlISen) ap upooal G
seznebio oyosesag ap '0dq jap esyewy

UNUIo

Relacionamiento Interpersonal
- Adaptabilidad al cambio
Integridad

Capa'bidad para aprén‘der

Ta ™ e a0 o op

Estabilidad Emocmnal

Qi Bisireuy

. Empatia . —
Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo

a. Conocimientos:
i. Profesional de Salud habilitado por el MSP y BS (Direccidn de Control de -~

T
F
b
<
=
=
@
[~
-
b~}
=
s
=

PEDIBS B 8P UGISHD 9f sigiooslig
DA N 403AL BqYy

BuolBzeBy ofuess( op

onbzy

Profesiones y Establecimientos de Salud).

Z

. = i, Manejo de herramientas ofimatich (Word Excel, Power Point)

Elaborado por: Abg Walter Revisagh
Vazquez, Abg i i ic. &

An

¥ ;
. -...mm!t‘ﬂ Eghﬁ\'}?}ﬂﬁ Meuo

FDO ECON LUIS ENRIQUE FLETTAS /DR ROBERTO MELGAREFO PALACIOS :
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO

Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo.

bof
Analista
Dige

B R R L T W




Cédigo v
_ DAC/AC10-01
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 00
WNSTITUTG DE PREVISION SOCIAL Pagina 35

b. Habilidades requeridas por el cargo:
i. Liderazgo
ii. Relaciones Pubiicas

iii. Trabajo en Equipo

iv. Capacidad de Toma de decisionies .
v, Capacidad de Negomacmn
C. Formamon Academlca

i. Titulo Universitario’ Profesuonal en Medlcma
d. Capacrtac:lon ‘ y
AL Especnahzac:on en Salud Plblica (preferente, no excluyente)
ii. Espemahzacuon en Imagenes
i, Me0|p ' :
e Experlenma Profesnonal

Mlmmo 1 (un),afo en cargos S|m|lares

TNSTIT EVISIONSOCIAG - . Hﬁwﬁiﬁsu%gwsoém_
Abg. Walter M. Viizquez Lic. Edgar A. Rarndr.

Angiista Bpta. te Dasarrolio Organizaciona' Anlita del Do, de Desandllo Orcarizsgiont
Dirgccidn de Giﬁr* defe Calidad Dlreccy(gg Gestléryde lag C.!'ahdj -
¥ g ; . X L P -
. - ‘ /7'% -y
INSTITUTSA lsmwsocml. el )
C.P. CarlifRpcio Argtiello s rrios R.
Analista Dpto. di amoils Organizacional AbOg. 3 5 wjgnsgr ntzacmnal '
Dirateitn u'e Bestion de fz Calictad * Analista Dpto e Desariollo U3 o T
Direscién de Gesttbn de fa Ca
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Analistas del Dpto. de Desarrollo
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SECTOR: AREA DE DIAGNOSTICO - CLINICA PERIFERICA
CARGO: RADIOLOGO
RELACION SUPERIOR: - DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA

RELACION OPERATIVA; - ENCARGADO DEL AREA DE DIAGNOSTICO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conocer y cumpllr Ias normas polltlcas metodos procedlmlentos funciones,
reglamentos y disposiciones admlnlstratlvas wgentes enel lnstituto y en particularlos referentes

al area de su competenCIa DIARIA
2, Cumphr con &l horario establecldo por el IPS segun normativas wgentes DIARIA

3. Mantener comunicacion constante con eI Jefe inmediato, sobre las actmdades a su cargo.

DIARIA
o E ~5 4, Fomentar y mantener. buen reEacnonamlento y comunlcamon con los asegurados superiores y
e ]
8 = compafieros de trabajo. DIARIA '
& _
=
& Sgele 5. Custodlar los bienes institucionales & su: cargo y comunlcar por las vifas administrativas
o O H
& correspondlentes sobre desperfectos y mowm:ento de los m|smos EN CADA CASO
[
& Bl
o, St
iy 6. Dar uso correcto y adecuado de los equipos e msumos proveldos por la [ns’utumon y necesarios
- para el cumplimiento de sus funclones ‘
Hadn8°
LENE

7. Llevar control sobre los reglstros de. las documentamones utilizadas en eI desarrollo de los
trabajos aStgnados EN CADA CASO _ N

8. \Verificar la e)ustenma de los msumos ¥ eqmpos necesarlos para el cumpl|m|ento eficiente
eficaz de sus funcrones e mformar por las vias admmlstratlvas correspondientes en caso de la

no existencia de los mismos. DIARIA

e Cp UG

-dopeziuebig 6104800 8D 010y BsiRaY

zanbzyp
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccidén o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASQO

13. Participar en actividades de capacutamon y otros eventos relacuonados con las funciones del
sector, en el pais y en el extranjero segun el plan de capacutacron y necesidades detectadas.
EN CADA CASO

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA
15. Participar actlvamente en Ia mplementac:on del Modeio Estandar de Control interno del

. Paraguay MECIP. EN CADA CASO

16. Realizarias demas tareas aSIQnadas por eI Jefe inmediato superior, que sean necesarias para el
1ogro de ObJEtIVOS de Ia dependenc:a EN CADA CASO

Informar al asegurado sobre las pruebas que:se van a realizar, en part|cular cuando

suponen un posible riesgo para el mlsmo EN CADA CASO -

Recibir . al asegurado en la sala donde se reahza el estudlo EN CADA CASO

Respetar el orden de.recepcion de[ pedzdo de estudio para st realizacion. DIAR[A
* Cumplir y hacer cumplir la humanlzac:lon enel t_r_ato’_ al _pac[ente. DIARIA

Realizar los cuidados basicos del paciente du'rante'elﬂbro_qeso. EN CADA 'CA_SO

1

Respetar las Indicaciones hﬁ"édiba's de las -'pr'uabas“"‘éolicitadasf-p’or'c.ada" asegurado. EN
CADA CASO. .

e
§_;§°-° 7. Realizar examenes y estudios. radiologicos o de imagen con fines de diagnéstico vy
+ §§ o3 - tratamiento, de acuerdo a los protocolos aprobados. DIARIA
Th = ‘ -
L F ™ .
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9. Verificar la calidad técnica del estudio que haya efectuado antes de despedir al paciente y
repetir en caso necesario. EN CADA CASO

10. Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad, brindando a los pacientes la
proteccion respectiva. EN CADA CASO

11. Programar las pruebas a reallzarse ya sea por protocolos 0 indicacion médica. EN CADA
CASO. ‘

12. Informar al asegurado sobre la fmallzaczon del procedlmlento (estudlos radiolégicos). EN
CADA CASO.

13. Realizar limpieza superﬁcual dela procesadora automatlca cambiar los liquidos (revelador
ylo ﬂjador) cuando sea necesano EN CADA CASO

14, Proveer de cha[eco de p_!omo al acompanante del paciente, cuando sea necesaria su
presencia para la rea!izéciéh'de‘l' estudio. EN CADA CASO

15. Cumplrr con los planes de contmgenmas en los casos de crisis, emergencias, urgencias u

otras cnrcunstanmas s:milares EN CADA CASO

o) g C : .

é_ 516, Indlcar al asegurado los reqursutos cuando el estud‘io"‘debé' realizarse con cont'raste’é decidir
(=3

o si se myecta el contraste, el tipo, la dosis Y la via de admlmstrac:ton EN CADA CASO.

@5

% 17‘..Efectuar estudlos 0 procedlmlentos dentro del amblto de su conocimiento y preparacnon
s _

denvando al médico especialista.en radlolog|a Ios estudlos ‘de acuerdo a la complejldad

= E

Sa § EN CADA CASO

EERE |

PERFIL PARA EL CARGO , e
CARGO: RADIOLOGO _
1. Cualidades requeridas para.el cargo ; -
2 § % § ' a. Habilidad comunicacional
3 &S 5 . '
= g < b. Pro actividad
P ae : 1od
s g; g c. Responsabilidad y O
ig = i . - L 47, eia
;L.g_; z d. Relacionamiento Interpersonal 2ef o DP‘ d cesﬁond \
[=a |
co<E e. Adaptabilidad al cambio
SRS . dap
:_:g-‘gg g - e
. s 8 | Elaborado por: Abg. Walter Revisadggs
=N B | Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. GladgsDiasE)
/Edgar Roman, CP Carla Argiiello — | Ing. Eira Gmiéne:
%@istag’del D to'? Desarrollo
e FDO: ECON. LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR. ROBERTO MELGAREJO PALACIOS .+ _ ,:,W .

~ 0y DR. JORGE MAGNO BRITEZ / $R. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO; 1 i‘ZtB

L
Analista Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo LA J,__z___.-... : F




MOF-

] Cédigo DAC/AC10-01
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 00
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL - Pagina 39

f. Integridad
Capacidad para aprender
h. Estabilidad Emocional
i. Empatia
2. Conocimientos y experiencias réqﬂeridaé pdr el cargo
a. Conocimientos: |

i. Tecnico en Radlologia habllltado por el MSP y BS (Dweccuon de Control

de F’rofesxones y Establemmlentos de Salud)

if. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel Power Point)

b. 'Habilidades requertdas por el cargo
. Relacuones Pubhcas
i.  Trabajo &n. Equo ' '_
i, Capacxdad de Toma de decisiones
iv. Capaci_da_d de Negociacion

c. Formacion A'Cadérhica

i, Titulo Profesnonal de Tecnicatura eh Radlologla

d. Capacitacién:
L Mecip
~e.  Experiencia Profesional:

- Minimo 1 {(un) afio en cargos similares.

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Abg. Walter M. Viazquez — yong de! Dpko. de Desamoll Organizacional
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SECTOR: AREA DE DIAGNOSTICO - CLINICA PERIFERICA

CARGO: ECOGRAFISTA

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA
ENCARGADO DEL AREA DE DIAGNOSTICO

RELACION OPERATIVA:

" FUNGIONES GENERALES. FREéUENCIA

1.

PEDIRD.E| 9P UQUSAD) AP UPKI0OsQ

VSO B s oo
10 0jfolteseq ep oy Bjsyeuy
W 423100 Sy
] 5

R G P U
Zanbzy A

J0p3ezn1E0

Conocer dar a.conocer y cumpl:r las normas, pol[tlcas metodos procedzmlentos funciones,

reglamentos ¥ dlsp03|0|ones admumstratwas vigentes en el'lnstituto y eh partlcular los referentes

al area de su competencna. DIARI.A -

Cumplir con el horano establemdo por el IPS segun normativas wgentes DIARIA

Mantener comunicacion: constante con el Jefe inmediato, sobre las actl\ndades a su cargo.

DIARIA

Fomentar y mantener buen relacmnamlento y comumcacxon con los asegurados superlores Y

compaferos de trabajo. DIARIA

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las'vias -administrativas

correspondientes sobre desperfectos y iﬁ,ovim‘ien.td'de los mismos. EN CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos.-proveidos por la institucion y necesarios

para el cumplimiento-de sus funciones.

Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrolio de los

trabajos asignados. EN CADA CASO

Verificar la eXIstenma de los’ msumos Y- equnpos necesarlos pa " el cujnplimiento eficiente Y
oespofdientes en caso de la

eficaz de sus funciones e informar por las vias admm:stratlv o«

no existencia de los mismos: DIARIA

DIARIA
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO '
12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea

convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones del
sector, en el pais y en eI extranjero; segun el plan de capamtac:lon y necesidades detectadas.

EN CADA CASO _ .

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

15. Participar actlvamente en la |mplementaCIon del Mode[o Estandar de- Control Interno del
Paraguay — MECIP EN CADA CASO - '

16. Realizar Ias demas tareas amgnadas por eI jefe inmediato superior, que sean hecesarias para el

togro de objetavos de la dependencra EN CADA CASO

Reallzar los estudios sohcntados por drdenes. expedldas por profesmnales de la Institucién,
segun dlsp03|C|ones vigentes. DIARIA '
Elaborar el informe correspondlente al estudio reahzado con rubrica y sello EN CADA

CASO

Entregar los resultados a los pacxentes EN CADA CASO
4.  Cumplir y hacer cumplir la humanlzacl'on en eI trato 'al- pac:ente DIARIA

5. Cumplir con los planes de contmgenuas en los casos de cr1313 e gencﬁs, urgencias u

ofras circunstancias’ SImllares EN CADA CASO

v |
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10. Realizar los cuidados basicos del paciente durante el proceso. DIARIA

11. Respetar las Indicaciones médicas de las pruebas solicitadas para cada asegurado. EN

CADA CASO.

PERFIL DEL CARGO

CARGO: ECOGRAFISTA
3. Cualidades requendas para el cargo

Ca Habllldad comumcacuonal ,

b. Pro actlvzdad |

C. .Responsabmdad

d. ‘Relacmnamlento Enterpersona[ B
o g e, ' Adaptablhdad aI camblo
%% \* f. Integridad .
g"?: PR g. Capacidad 'par;;'a 'g.pre,fnder
%g’ | _ h.”  Estabilidad Emocional
a i. . .Empatia
g g R Conocimientos y experiencias requendas por ei cargo i
;% a. " Conocimientos: : o

-

i Profesional Médico habilitado por el MSP y BS (Direccién de Control de

Profesiones y Establec;1mlentos de Salud)
i Manejo de herramlentas oflmatlcas (Word Excel, Power Pomt)

b. Habilidades requendas por el cargo:
o, i Liderazgo R
EDE ,
S &2 ii. Relamones Publlcas
S5 § 8 i, Trabajo en Equ:po
DB W,
¥ g,-‘f‘ ) = iv. Capacudad de Toma.de:_demsmne . <
S i ; o .:,/_ QO
&S S =5 V. Capacidad de Negociacion &?Ni@lw ‘
— Q o A L AannSt
= ‘% o [~} ‘s d - A . -l'vr amrac\on
D8 D= c. Formacién Académica: QO g
= Ry @ (% { _ (‘a“d‘a
%S—,’ = [~ . . . . . , L. V L,u- ‘ fo Ve — AsBA
‘§R 8 i. Titulo Universitario Profesionalgen Medicina i 88 D£>° g0 el
L el
- it

d. - Capacitacion:
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i Especializacion en Salud Pudblica
ii. Especializacion en Imagenes
e. Experiencia Profesional:

Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

Wy ‘ 2
NSH’N“@ E PREVISION SOCIAL
N o, Walter M. VAzqueZ  INSYITOrepE oot

Analista Dpo. do Desar'oﬂa{)rganuaclonw Lie. EdgarA Roman

Dirscc;énda(‘aat:omala(‘ahda . AaglistadelDpo.de Desamclo rganzaconl -
Direccién de estn ela;gaﬁdad.t,':

C.P. Caf ,f" aoArgueIlo ~—Aboyg. Silolp J. BATTHE
Analista Dpto. de Rédamolie Ofgamzacfonal ~ Analista Dplo. 0¥ _a_notlo Organ:_lldzcdmﬂal
Direccion de Gestion de la Calidad -~ Direccin de Geslidn de fa Cal
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SECTOR: AREA DE DIAGNOSTICO ~ CLINICA PERIFERICA
CARGO: BIOQUIMICO
RELACION SUPERIOR;: - DIRECTOR/A DE ILA CLINICA PERIFERICA
RELACION OPERATIVA: . ENCARGADO DE AREA DE DIAGNOSTICO

FUNCIONES GENERALES. FREGUENCIA
1. Conocer, dar a conocer y cumplir las 'no'rmas' polfﬁcas métodds’ -procedimientos funciones,
reglamentos y dlsp03|c1ones admmlstratlvas vigentes en el’ Instltuto y en part[cuiar los referentes
al area de su competencla DIARIA o

2. Cumplir con el horario establecrdo por eI IPS segun normativas wgentes DIARIA

3. Mantenar comunlcacmn constante con el Jefe inmediato, sobre las actlwdades a su cargo.
DIARIA

Fomentar y rnantener buen relacnonamlento y comumcacron con los asegurados superiores y
comparieros de trabajo. DIARIA '

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas

correspendientes sobre desperfectos y mowm:ento de los mlsmos EN CADA CASO

- Dar uso correcto y adecuado de los equos e msumos proveldos por la institucion Y necesarios

peEpBD €] 5p UQSa5) e ugjooalig

para. el cumplimiento-de sus funcnones

7. Llevar control sobre los registros de- Ias documentacmnes utilizadas en. el desarrollo de los
trabajos asignados. EN CADA CASO ‘

8. Verificar la emstenc;a de los lnsumos y equrpos necesarlos para el cumpilmlento eficiente y

2,
gg— 06% § eficaz de sus funciones e mformar por las vias admlnlstratlvas correspondientes en caso de la
s 200 5 o _
5§ 3 . no existencia de los’ m:smos DIARIA
T & Nleh T S
FET S Utilizar adecuadamentée las. herramientas -administrativas y tecnolégicas provistas por la .
T2 g o { . Lo
g &S rg\d Institucion para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA :
Ll S| N,
¥ § &
°F .ﬁ\g 10. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada pﬂa eLﬁj_anllmiento de sus funciones. o,
EN 3_ - o =t S
S8E DIARIA :

[ Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez Abg. Silvio Barrios, Lic. Laghysss
r Roman, CP-Garla Arguel]o— 'gﬁﬁ‘l 12
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11. Recibir cualguier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12, Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de Capécitaciéh y otros eventos relacionados con las funciones del
sector, en el pais y en el extranjero, segun €l plan de capacxtamon ¥ necesidades detectadas.
EN CADA CASO ' '

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

15. Participar activamente en la. mplementamon del Modelo Estandar de Control Interno del
Paraguay — MECIP. EN CADA CASO Ny

16. Realizar las demas tareas as_i-gnadas por eI jefe i.nmédiato superior, que sean necesarias para el
logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO

UNCIONES ESPECIFICAS. FREGUENCIA

2
= 1. Consolidar el cuadro estadlstlco de determmacmnes e insumos del area Y remltlrlos ala

: g Dlreccaon MENSUALMENTE.

Controlar y evaluar el historico de ‘proveedores. de equ:pos ‘& insumos en comodato en
base a fichas o mformes de conformidad o no conformtdad detectadas en ‘sus envvos o}
serwcxos y comunlcarlos ala DII'eCCIOH EN CADA CASO

nepijas) & ap LGHSES Bp LgKoRlQ

DIARIA ‘ SN
. . Cumplir y hacer cumplir la humanw 7
S0 . Obtener muestras bioldgicas de p entes ¥ prese /.i‘ '

Ejecutar e interpretar analisis C|InICOS en todas sus areas: quimica clinica, hematologl

I

i

mlcroblologla, paraSitoIogla Inmunologla y citologia. y otros que contnbuyan

ST vl o g ep ugas

Elaborado por: Abg. Walter Revisad fc
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Glady&Ba s
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7. Ejecutar e interpretar pruebas analiticas toxicolégicas, histocompatibilidad en materiales
eliminados o extraidos de ios pacientes. EN CADA CASO.

8. Evaluar, elaborar o asesorar en la determinacién de especificaciones técnicas higiénicas y

organizativas de laboratorios de analisis. DIARIA
9. Cumplir y hacer cumplir la hlji'ﬁé'riizéci'éﬁs éh el fré'td'é'l‘ paCiente DIARIA -

10. Cumplir con los planes de contmgencuas en'los casos de crisis, emergencxas urgencias u

otras circunstancias srmrlares EN CADA CASO

11. Manegjar materiales p_e!p_grosos (radlactrvos, mfecciosos’, toxicos, etc.) de uso clinico. EN
CADA CASO i

. Respetar el orden de recepc:on del ped!do para la realuzacnon de Ios estudlos DIARIA
. Reallzar los cuidados basucos del paclente durante el jproceso. DIARIA |

. Respetar las Indlcacmnes medxcas de las pruebas soilmtadas para cada asegurado. EN
CADA CASO. ' :

2041803 ] 8P UQHSSD BP UgIOOaNG

CARGO: BIOQUIMICO o

5 Cualidades requeltidas para el "dargo

Habilidad comunicacion‘él ‘

Pro actividad o
'Responsabilidéd el

Reiacmnamlento Interpersonal :

BISyRuy
%

8

' Adaptabﬂldad al camblo

HAHI ]

Integridad

Capacidad pa’ré: aprender

R el op U
Ofjodseseq op oy
TV 453 1UAA

0
A -

SKII0S NOIS)

Estabilidad Emocional

T @ ™~ 9 00 T o

-

i. Empatia

PEOIBY 8 8 i
sataeziaf
Zanbzy

6. Conacimientos y experiencias requeridas por el cargo
a. . Conocimientos: -
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i Doctor en Bioquimica habilitado por el MSP y BS (Direccién de Control
de Profesiones y Establecimientos de Sélud).
ii. Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power Point)
b. Habilidades requeridas por el cargo:
i. Liderazgo e
i, Relaciones Pablicas‘ .

iii. Trabajo en Equo

V., Capamdad de Toma de de0|S|ones
V. Capamdad de Negociacién
cC. Formacidn Academlca

i.  Titulo Unlversrtarlo Profesmnal de Doctor/a en Bloqwmlca B:oqu;mlcola
Bloqwmlcola Clmlco '
d. Capamtacson . .
L Especaallzamon en Manejo de Laboratonos de Analisis Clinicos
(preferente. no excluyente)
ii. Mecip :
e Experiendia Profesiongl:

Minimo 1 (u \ afio ery cargos similares.
1 ’ i
g SEToN JOCIAL .
INSTFTUTC Dﬁ’:} Vizques INSTITUTO DE P oL ]
bg. WELS a1l Drgﬂﬂl?-a"'“’“a Lic. Edgar A. Romuir.
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SECTOR: AREA DE DIAGNGOSTICO — CLINICA PERIFERICA
CARGO: TECNICO DE LABORATORIO
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA
RELACION OPERATIVA: ‘ENCARGADO DEL AREA DE DIAGNOSTICO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA |

1. Conocer, dar a conocer y-cumplir las normas politlcas metodos procedlmaentos funciones,
reglamentos v dlsposmlones admlmstrat:vas vigentes en el Instituto yen ‘particular los referentes

al drea de su competenma DIARIA
2. Cumplir con el horario estableCIdo por eI IPS segun normatlvas wgentes DIAR{A

3. Mantener comunlcacw-n_ constante con el Jefe mmedrato, sobre las actividades a su cargo.

DIARIA.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunlcamon con los asegurados superiores y

‘compafiéros de trabajo. DIARIA

Custodlar los bienes mststuc;lonales a su cargo' y coml’iniCar por las wvias administrativas

correspondlentes sobre desperfectos y mov;mlento de los m|smos EN CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de los equrpos e insumos proveldos por la institucién Y necesarios

BIHED B} 6P UDHSSD 9p UPla28Q

para el cumplimiento-de sus funciones. -

Llevar contro! sobre los registros de -I-és’-dbcumenfécion'eé utilizadas en el desarrollo de los
trabajos asignados. EN CADA CASO '

8. \Verificar la exnstencna de Ios msumos Y. equ:pos necesarlos para el cumphmiento eficiente y

SE eficaz de sus funciones € informar por las vias admlnlstratlvas correspondientes en caso de la
g4}
e o :
5500 3 no existencia de los mismos. DIARIA
.53
Z‘?,?;,‘ NN [ _Utilizar adecuadamente’ las hérramientas admlmstratlvas y tecnolégicas provistas por la
W D g
§§ % D Institucién para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA -
T ENr
g‘na? = 2 _T0. Acudirasu Iugar traqajo con la vestlmeta adecuada para el cumplimiento de de sus fu funclones
& 2N e .
=] -
g ¢ DIARIA 7 177
\/ . .| ?vm)) —
Elaborado por: Abg{walt Re3fsat :
Vazquez, Abg. Silv Lic/ ¥3rEieS:
ar Roman, CPetrla Arguello Ing. Lira Gimenez
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11. Recibir cuaiquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de tfrabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capa'citacién y otros eventos relacionados con las funciones del

sector, en el pais y en eE extranjero segun el plan: de capacuac;on y necesidades detectadas.
EN CADACASO | '

14. Cumplir con el Cédigo’-de Etica institucional. DIARIA |
15. Parttcrpar actzvamente en la |mplementaczon del Modelo Estandar de Control interno del
Paraguay - MECIP. EN CADA CASO

16. Realizar las demas tareas asxgnadas por eI jefe mmedlato superior, que sean necesarias para el
Iogro de chjetivos de Ia dependencaa EN CADA CASO

‘Realizar los preparativos necesarios previos a la realizacién deios estudios y pruebas de
Eaboratorios. DIARIA.

Extraer las muestras bioldgicas, segun pedido e mdlcaclon del medlco tratante ‘EN CADA
CASO ' ' '

HEMIBD Bl 2P UQNSS0) 8P UQIoIadId

Recibir, clasificar y codificar las muestras b'iomgicas'.y”fnateriai para - recoleccién de
muestras. DIARIA, ' : -

(e

4. Cumpliry hacer cumplirla humanizacic')n en el trato élpadiénte DIAF;’"IA

=B 5. Preparar y reglstrar muestras blologlcas medlo de cultlvo Iamtna para examenes en
s Bl B fresco y otros. DIARIA o RTINS
2.5 = . :
B3B8
PRy Registrar y llevar el control de los materlales de laboratorlo DIARIA
83 {-¥ Preparar los reactivos quimicod)y S0
s _ll‘ profesional especializado. DiA
EREN AN

§§ g 8. Copiar, transcribir y &hfra

admlmstra’uvo DIARIA

Eiaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.

ar Roman, CB.Carla Argiello
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9. Lavary esterilizar el material e instrumental de trabajo. DIARIA
10. Llevar el registro y control de pacientes atendidos. DIARIA.

11. Participar en la realizacion de determinaciones de rutina de! laboratorio, segln indicacién
del Quimico responsable. DIARIA |

12. Empacar y rotular productos del Iaboratorlo DIARIA

13. Cumplir con las normas y- procedlmlentos en matena de segurldad lntegrai establecidos
por las reg!amentacmnes wgentes en la materla DIARIA ‘

14, Cumplir con los planes de contmgenmas en los casos de cr13|s emergenCIas urgencnas u
otras cwcunstancuas S|m|Iares EN CADA CASOQ -

15. Mantener en orden los equos y sxtlos de trabajo, reportando cualqwer anomalla EN
CADA CASO. '

6. Elaborar los informes ﬁe’ri'édi‘c'os de las actividades realizadas. SEMANAL -

. Realizar cualquier otra tarea que le sea asignado por el Jefe inmediato superlor EN CADA
CASO. '

pEpies 8] 8P UQHSAD ep ugPdBIld

CARGO: TECNICO DE LABORATORIO v . 4.
1. Cualidades requeridas parael carge -
a Habilidad comunicacional
b Pro actividad .. :
_ c Responsabllldad
oEnE
T d. Relamonamlento Interpersonal
S & , .
sEsd e Adaptabilidad al cambio ..
FeEu - . o
;girﬁ f integridad N
S . apacidad para aprender
SSRE 9.  Capacidad d
mn Q .
XN h.  Estabilidad Emocional
RENE ™S :
"EY 8 i Empatia
SN g
-2 Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo ) [ \I
Elaborado por: Abg. Walter Revisado por: Aprobado por: \
Vazquez, Abg Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva

gar Rpman, CE.Carla Arguello -~ | Ing. Lira Gimenez
aEs del Dgto. e Desarro \ﬁ(l
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a. Conocimientos:

i. Tecnicatura Superior en Laboratorio habilitado por el MSP y BS
(Direccion de Control de Profesiones y Establecimientos de Salud).
ii. Manejo de herramientas ofiméaticas (Word, Excel, Power Point)
b.  Habilidades requeridas por el cargo:
i Liderazgo

i. Relaciones Publicas

i Trabajo en Equipo
iv. 'CapaCidad de Toma de decisiones
V. Capacidad de Negomac:on

c. Formacion Academlca

i Titulo Profesmnal de Tecmco Supenor en Laboratorlo

d. Capamtacmn
| i, MeCIp
e. Experiencia Profesmnal

Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

PREVISION SOCIAL

ilo
s Da Silva Me
LIC DGSarmllo Orgamzamona}

DEFREVIS 106 s05. INSTIT DX O DE Ty e - Jefa del Dpto de fidad
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a. Conocimientos;

i. _ Tecnicaturé en Radiologia o Imagenes habilitado por el MSP y BS
(Direccion de Control de Profesiones y Establecimientos de Salud).
i. Manejo de herramientas ofiméaticas (Word, Excel, Power Point)
b. Habilidades requeridas por el cargo:
i. Liderazgo

i, Relaciones delicas _

ifi. ,Trabajo en Equnpo : :
v, Capamdad de Toma de deC|310nes
V. Capacidad de Negomamon

c. Formacmn Academlca

i.  Titulo Profestonal de Tecnlco Supenor en Radiologla

d . Capamtamon
i. Megip -
e. Experiencia Profesional:

INSTYTUTO DE PR z,-!sm 0TI
Abg. Walter M. Vizquez

Analista Doto, dg ﬁmrre,‘m Orgamzac;or
D:recc;dn j2 ;

Analista det Dpfo ta Desanu}lo Orgamzacmr‘ T e
Direteion de Gestidn de {a Calida

Anaiista Dplo. e De_safmiio 0rgan§za_clonal
Direccian de Gesﬁén de la Cafidad

) . belﬂ@ : adona\
ﬁ’é’“ Gw,f,ﬂfgﬁ aﬁo‘.\GL i (.a“dad
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Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo.
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SECTOR: AREA DE DIAGNOSTICO ~ CLINICA PERIFERICA
CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA

RELACION OPERATIVA:

- ENCARGADO DEL AREA DE DIAGNOSTICO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENGIA,

1. Conocer, dar.a conocer y cumpllr las normas polltlcas metodos procedlmlentos funciones,
reglamentos y dlSpOSlClones admlnzstrativas v:gentes en eI Inst:tuto y en partlcular los referentes

al area de su competenma DIARIA
2. Cumphr con el horario establecndo por el IPS segun normatlvas wgentes DlARIA

3. Mantener comunicacion :c;onstante con el Jefe |nmed|ato, sobre las actlvldades a su cargo.
DIARIA |

- Fomentar y mantener. buen relauonamlento y comunicacion con los asegurados superiores y
companeros de trabajo. DiARIA

Cust_od-lar» los bienes institucionales a su-cargo 'y comunicar por las vias .administrativas

correspondientes sobre desperfectos y m-ovim‘ient’o:de los rhi‘smos. EN CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de Ios equipos e insumos proveldos por ia |nstitu0|on y necesarios

para el cumplimiento de sus funcnones

Llevar controt sobre los registros de: Ia‘s;:'dpc'urh'ehfécidneé utiizadas en el desarrollo de los
trabajos asignados. EN CADA CASO' '

Verlﬁcar la exrstenc:la de Ios msumos y equupos necesarios para el cumphmlento eficiente y

8.

I =]
P %-ﬁa ; eficaz de sus funciones e lnformar por las vias admm:stratlvas correspondlentes en caso de la
i Zog w=
g NN wed ) b, . . -
8o < = no existencia de los mismos’ DiARIA
D5
=58 d
L o Utilizar adecuadamente las - herramientas admlnlstratlvas y tecnologlcas provistas por la
Gy 3 7 g
i% = Institucion para elggumplimjento de sus funciones. DIARIA .
Yoo
o 9« .
= 82 10, Acudira ¥trabglfo con la yestimenta

"} E DIA

Elaborado por: Wlter’
Vazquez, Abg. o Barrigs, Lj

dgar Roman, arfa
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASC

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convacado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capa‘ditaciéh y otros eventos relacionados con las funciones del

sector, en el pais y en el extranjero segun el-plan’ de- capamtac:on y necesidades detectadas.
EN CADA CASO ' B R '

14. Cumplir con el Cédigo‘de Etica institucional. DIARIA”
15. Participar actlvamente en la :mplementamon del Modelo Estandar de Control Interno del
Paraguay — MECIP. EN CADACASO '

16. Realizar las demas tareas asrgnadas por eI jefe mmedlato superior, que sean necesarias para el
logro de objetivos de Ia dependencia. EN CADA CASO

UNCIONES ESPEC[FICAS FRECUENCIA

o " S

%g g Recibir y clasificar las muestras para los anélisis correspondlentes DIARIA.

g

% & Dlstnbwr las muestras a los ‘diferentes sectores de Iaboratorlo Hematologla Crasis y
%— g Orina, Clinica e Inmunologia, segan normatlvas y procedlmlentos wgentes DFARIA

% S Elaborar plamlla de datos para la reallzamon de estudlos DIARIA

%« ' Consultar con el Bioquimico encargado del Laboratorlo sobre los resultados que con3|dere

anomalos o fuera de los patrones conocidos, EN CADA CASO

5. Registrar los resultados de los anaI|S|§ realizados de'fmanera claray en forma correlativa
en el Sistema Informético Hospitalario. DIARIA

P& 6. Imprimir los resultados de los analisis registrados en el Sistera Informéatico Hospitalario.
_:5‘- b - - ) -
Fg 30 DIARIA. 7 . < ‘ S
= |
. b L .. P
}f ;a?ﬁ \ Elaborar y registrar en Ja planilla de estadisticas de determmamones lo
B3 ; e
=5% realizados. DR, |
SSSE il ¢ Y

<y
=y 0 = = _
3 1 <

55 & . ;

NE

Elaborado poé:Abgf Waite:

Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.
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8. Verificar que las muestras y sus correspondientes solicitudes lleguen en forma correcta y
oportuna para el andlisis solicitado, avisando inmediatamente de cualquier anormalidad al

Bioguimico encargado de Laboratorio. EN CADA CASO.
9. Mantener organizado el area de tra_b_ajo asignado. DIARIA

10. Preparar, limpiar, esterilizar y cdhtrolar el material que se use en el laboratorio. DIARIA.

PERFIL PARA EL CARGO

CARGO: AUXILIAR DE LABORATORIO
1. Cualidades requeridasp_ara el cargo’

a.  Habilidad comuriicacional

b. Proactividad . -

c. Responsabilidad
o g & 5 d. | Rela0|onamj§n_to: I‘ntgrpersonal o
gZoy e. Adaptabilidad al cambio K e N —
3 o ; S Lo
%goq f. Integridad
£ER g Capacidad para aprender
22 > h. Estabilidad Emocional _ - < _
[ ! . ' - A
— Q . . . . ' ;
%‘% : I. Empatia
Ej- g § Conommlentos y experiencias requerldas por el cargo

) a. Conocimientos: NG 7.
i Tecnicatura Superior” en Laboratorio habilitado por el MSP y BS
(Direccion de Control de Profesmnes Y Establemmaentos de Salud).
x. B ii. Manejo de herramlentas ofimaticas’ (Word Excel Power Point, PrOJect)
§ %&g‘ g b. Habilidades’ requerldas por el cargo
[ . L
= s §§ . i Liderazgo \
3F Y = e i, Relaciones Priblicas
|§\§ :"'..‘ N m—— . . .
2505 Yoo Trabajo en Equipo
58 S
SERFE-. iv. Capacidad de Toma de decisiones
TER o - ‘ L )
* SR E V. Capacidad de Negociacién Tic
¢. = Formacién Académica: ‘
Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva

Edgar Roman Carla Argu Eo - | Ing. Lira Gimgnez PR
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i. Titulo Profesional Tecnico Superior en Laboratorio

d. Capacitacién;
i. Especializacién en Salud Publica (preferente, no exluyente).
ii. Mecip

e. Experiencia Profesion-a’l:‘.' '

Minimo 1 (un) afio en c‘argOs similares.. -

INSTIYUTG DE PREVISION sodrar, INS B NS0CIA;
Abg. Walter M, Vizguez — Lic. Edgar A omdvi
Anelists f“pfs de Desarrollo Organizacions' Anallsta del Dplo. de Desatrollo Organizacianas

Giranaidn s Basl g de fs Qolidad . Dlreccrén de Gest:én de ta Calidad

; J hedision sociaL

INSTIRUTD ’
C.P. CarldRpcio Argiiello
Analista Dpto. da 8taroite Grgantzacional crrvro woRaE vmou —
Direceidr iz Gostitn ofe fa Ca!:dad Abog. Silzsio |. Barrios R.
Analista Dpto. de Desarolie Organizacional
Direccion de Gestion de la Calidad
— wr

-m‘.':‘“

Gla
%‘ef delDQ esfion C8
N Direct
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SECTOR: AREA DE DIAGNOSTICO - CLINICA PERIFERICA
CARGO: AUXILIAR DE RECEPCION Y EXPEDICION DEL
LABORATORIO
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA
RELACION OPERATIVA: ~ ENCARGADO AREA DE DIAGNOSTICO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENGIA

1. Conocer, dar a conocer y cumpl'ir' las normas, politicas, métodos, procedimientos, funciones,
reglamentos y disposiciones admlnlstratlvas VIgentes en el Instituto y en partlcular los referentes
al drea de su competencia. DIARIA '

2. Cumplif con el horario establecado por el IPS segun normativas vigentes. DIARIA.

3. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre las atﬁti_vidades a su cargo.
DIARIA |

‘Fomentar y mantener buen relamonamlento y comumcacmn can los asegurados superiores y
comparieros de trabajo. DIARIA ' '

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas
correspondientes sobre desperfectos y mc')vimiento”de los ﬁ'iismos EN.CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de los equos e msumos proveidos por la institucidn y necesarios
para el cumpllmlento de sus func;lones

7. Llevar control ‘sobre los reg!stros de las documentaczones utlllzadas en el desarrollo de los
trabajos aS|gnados EN CADA CASO T &

H"

8. Verificar la emstenua de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento eficiente y

T ey
RN

e
g
%
%)
R . . . Uy . .
= - eficaz de sus funciones e informar por las vias administrativas correspondientes en caso de la
PR 4 R, D0 existencia de los mismos. DIARIA- .
'_':...._,,"- = oT L& =
(=] [ ;
= 2
35k N Utillizar adecuadamente | ‘a herra
Tl e .
PE RS Institucion para el
te X R
SRE

Elaborado por: Abg. Waltel™
Vazquez, Abg. Silvio Ba rios, Lic.

Lic. Gladys Q 7
Ing. Lira Glm
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10. Acudir a su lugar de trabajo con fa vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus funciones.
DIARIA

11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicario al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo dé la Diféccié’n 0 a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO -

13. Participar en actividades de capé'c‘i"tfécién’y‘ét”rbs 'éventéé'ire'lacionadés' con las funciones del
sector, en el pais y en e[ extranjero segun el plan de capamtacron y necemdades detectadas.
EN CADA CASO

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

15. Participar_activamente-_‘eh'::‘_ji_s‘i::::"im:_blerri'_e'r'\tac':ién del Modelo Estandar de Céntfol Interno del
Paraguay ~ MECIP. EN'CADA CASO

16. Realizar las demas tareas asigﬁjnadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias para el
logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO

CIONES ESPECIFICAS. FRECUENCIA

Cumplir con las actividades preestablecidas en el plan de trabajo relacmnadas al area de

HEDIED B] BP UHSED) 8P LPDIRAG

su competencia. DIARIA

2. Aplicar correctamente las d:sposacmnes procedimlentos y normas de trabajo internos del
rea en el desarrollo de sus funciones: DIARIA

3. Entregar e informar a los pamentes acerca de Ias mstrucc;ones |mpresas de preparacidn
previa a los andlisig clinicos. EN CADA CASO

2 =
12 2a
£§5% 3 4. Cumpliry hacer cumplir la humamzacaon en eI trato al pamente DIARIA
=y ! g
TE S

g%g 5. Recepcionar al pacxente -evacuar Ias consu[tar referentes a las determinaciones
4 fics
CEXIE
33 % sohmtadas explicar el sistema de atenc: del la oratorio. DIARIA
SEDE
sE S8 Entregar resultados a-los p
5 NS

g respectiva. DIARIA

T .:k‘!‘

b

7. Guardar confidericialidad sobrel S resultadese 'regados DIARiA

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg Silvio Barrios Lic
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8. Elaborar, conjuntamente con el Encargado del Laboratorio, las estadisticas y archivos
administrativos necesarios y remitirlos a la Direccién. SEMANAL

9. Informar al responsable del Laboratorio sobre los contratiempos surgidos en el drea asi
como las posibles soluciones. EN CADA CASO

10. Realizar conjuntamente’ con el responsable del area,. el inventario de los equipos e
insumos en el drea de trabajo MENSUAL:

11. Cumplir con los planes de contmgencxas en Ios casos de cnsus emergenmas urgencias u
otras c1rcunstan01as 3|m|lares EN CADA CASO '

12, Mantener todos los documentos,, plam[las manuazales, resultados de pacientes, notas y
otros documentos organlzados Y acce3|bies para su revision en caso de necesudad 0 su
entrega por personal autorlzado DiARIA '

13. Lievar un Historial de mantenimiento preventivo y/o corrector de cada equipo'del area de

secretaria y archivos. DIARIA

2 & IBERFIL DEL CARGO
g CARGO: AUXILIAR DE RECEPCION Y EXPEDICION DE LABORATORIO
@ |
Ef.;: : Cualidades requeridas para el cargo
- A\ a. - Habilidad comunicacional - e e
PRI E b. Pro actividad
5oL E :
£ &R C. Responsabilidad Ve
d.  Relacionamiento Interpersonal
ye3s e.  Adaptabilidad al cambio® . .
&8 8 f.  Integridad’ | |
5388 { para abrénder.
T oy o 8 . Capacidad para aprender. pyIsivn o~ '
S g P para ap msﬂ.‘mdnﬁ"ﬁ o M i.lr?& 5
FE B h. Estabilidad Emocional De m gaﬂiﬁc"’
§c§ & CRS i Empatia le@cm d
§§‘§ g 2. Conocimientos'y experiencias requeridas por el cargo
- Conocimientos:

a.

-

Atencién alcliente, secretariado

An
n

\nalista Dpto

KBGO, cv s e e

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Ahg Silvio Barrigs, Lic.
Edgar Rom

Revisado por:
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if, Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point)
b. Habilidades requeridas por el cargo:

i. Liderazgo

ii. Relaciones Pblicas

ii. Trabajo en Equipo

iv. Capacidad de Toma de decnsxones
V. Capacidad de Negomacnon
c. Formaclon Academlca

[N Bachlllerato-conciuido

i, Secretariado -~
d. Capacitacion:
i Meci p
e. Experiencia Profesmnal
afio en cargos S|mllares.
=)
INSTYTUTO B 0 SHOCH!E: 1
ﬁiﬁ ngﬁﬁ;ga%m g;igazi; : Analisla del Dpio de Desarmllo 0 gamzacwna!

an dﬁ 9 (afida
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/ 7
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SECTOR: AREA DE DIAGNOSTICO ~ CLINICA PERIFERICA
CARGO: FARMACEUTICO DEL AREA DE DEPOSITO DE
FARMACIA

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA
RELACION OPERATIVA: - ENCARGADO DEL AREA DE DIAGNOSTICO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA.

1. Conocer, dar a conocer y cumpli.r las normas, politicas, métodos, pr‘ocedimientos funciones,
reglamentos y dlSpOSIC]OI’!eS admmlstratlvas vigentes en el Instituto y en parttcular los referentes

al area de su competenCIa DEARIA
2. Cumplir con el horario esta-blecido por el IPS segun normativas vigentes. DIARIA

3. Mantener comunicacion cbnétante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su cargo.
DIARIA R

Fomentar y mantener buen relacicnamiento y cdjrriunicat:ién con los asegurados, superiores y
companeros de trabajo. DIARIA

Custodiar los bienes institucionales a' su cargo y comunicar por las vias administrativas
correspondlentes sobre desperfectos y mowmlento de Ios mlsmos EN.CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de [os eqmpos e msumos prove:dos por la |nst1tuc|0n y necesarios

pepyag g 8p UGNSOD) 9P UPIIDBI]

para el cumplimiento de sus funuones

7. Llevar control sobre los registros de las documentactones utilizadas en el desarrollo de los
trabajos amgnados EN CADA CASO '

I ] P QL 56) 8P Ugioveiy])

g_ %ﬁ% >~ o : ‘ /

:;“i § 8. Verificar la existencia de los msumos Yy equipos nec_esarios"paa'- 6 mleto eficiente y
S & eficaz de sus funciones e irformar por las vias administrativas Gorrespopl __t“_e ago de la
gg dffﬁo existencia de los mismos. DIARIA _

S 3% : o

;&: ;§: é. Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y 4 oiégiﬁgfﬁgvistas por la
g:ig § . Institucion para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA .
SRE

10. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de jﬂ;i/}uncmnes

DIARIA
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de cépat:itaciéh y ofros eventas relacionados con las funciones del
sector, en el pais y en el extranjero segun el plan- de capamtamon y necesidades detectadas.
EN CADACASO

14, Cumplir con el Codlgo de Etlca :nstltucmnal DIAR!A

15. Participar actlvamente en la |mplementac;|on del Modelo Estandar de Control interno del
Paraguay — MECIP. EN. CADA CASO '

16. Realizar las demas tareas aS|gnadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias para el
logro de Ob]etIVOS de la dependencua EN CADA CASO

g g L‘FE,INCIONES ESPEC[FICAS FRECUENCIA

Organizar, ejecutar y superwsar la ejecucidén de las actiwdades a-ser realizadas en el area,
en forma conjunta con el/la Regente. DIARIA B

Elabora:r-los pedidos de medicamentos, alf'Departéi'nento de"fﬁdministraciéh de Suministros
Médicos o al centro de costo proveedor en cantldades adecuadas para mantener un stock

acorde al consumo del drea. SEMANAL

3. Elaborar conjuntamente con elfla Regente de Ia farmacaa el consumo es’umado de

medicamentos del drea y canalizarlo por Ias..vras admlnlstratlvas correspondientes.

- SEMANAL
T B ' :
202 <y .,
FHZc3 2 4. Controlar la correcta aplicacién, por parte del personal farmacwo dP
RS : o
== ,% 5 normas de trabajo establecidas por la Jefatura. DIARIA -
18 % % Verificar y controlar el adecuado almacenamiento y conservacion 4
= <t -} _respetando la cadenade frio y la foto sensibilidad de los mismos. DIARIA _
;:% B 5 J
E' g :"-.; \ - i -
Elaborado por: Abg, Walter Reviss i o
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6. Elaborar el listado de medicamentos sin existencia e informar a la Jefatura para su
canalizacién correspondiente. DIARIA

7. Realizar un inventario diario por turno manteniendo control permanente de la existencia de
los medicamentos, bajo su custodia. DIARIA 7

8. Realizar el inventario general del éréa segun Manﬁal. de Procedimiento aprobado.
SEMESTRAL _

9. Verificar eI vencsmlento de los med:caméntos emstentes en: el area e informar a elfla
Regente y ala Jefatura para su disposicién, segun corresponda SEMANAL

10. Cumptlr y hacer cumplir eI principio: de “el proximo a vencer, primero en’ salir” yluego “el
primero en entrar, pnmero en sallr” DIARIA

11. Controlar y. registrar la entrada y sal[da de los medicamentos de uso regular de uso

controlado, restrmgldos con protocolos y otros productos afines a objeto de mantener

actualizada la existencia -f|5|ca y farmacolégica de los productos almacenados en el

depdsito, asi como los proveidos a los centrbs de costos solicitantes, segtn

documentacnones suministradas por ej Sistema Infon*nahco u otro correspond}ente DIARIA

2. Proveer y reallzar la transferencia electromca de los medlcamentos solzc:[tados por el area

de ventanllla o centro de costo sohutante segun documentacmn summlstrada por el

Sistema Informatico u otro correspond:ente DIARIA

PEP{E0) &) Op UQNS3D o UPITBIG

. Brandar apoyo y asesoramiento tecmco los profes;onales de salud que’ lo reqUIeran en
relacmn a medicamentos, msumos u otros art[culos relamonados DIAR!A

14. Atender y evacuar las consuitas hechas por los asegurados relacionadas al ambito de su

= B competencia DIARIA
g} % % . .
89 &\15. Velar por el correcto resguardo, 'archlvo de las documentaciones fisicas/}y elegtronicas
SEZ
w3 =
3?) g 2o requeridas para la provisién de medicamentos insumos u ofros a
HE DR
o < b
$5 = entros de costos solicitantes. DIARIA.
83k
g:“; < Canalizar por la Jefatura.correspondiente, los informes de llegadas
€58 =
=5 S
%{%’- % @ -~ otras faltas incurridas por el funcionario de su ares ’l

DN o

| F=] -
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disciplinarias establecidas por la institucidn, debiendo especificar en su informe el motivo o
razén. EN CADA CASO

17. Realizar la Farmacovigilancia. constante de los medicamentos tanto de uso hospitalaﬁo
como ambulatorio e informar ante las instancias respectivas, acerca de las reacciones
adversas que ocurren durante su uso o postenor a &l EN CADA CASO

18. Supervisar y controlar los dlstlntos snstemas de drspensacron de med;camentos DIARIA.

19. Supervisar el buen funcuonamlento de Ios equnpos e1ectrodomestlcos e lnstalacaones de la
farmacia. DIARIA, o | -

20. Velar por el cumplimiento de las disposiciones de higiene, bioseguridad y demas normas
técnicas con el objeto de prevéhir_ inféccidnes intrahospitalarias. EN CADA CASO.

PERFIL PARA EL CARGO

CARGO: FARMACEUTICO DEL AREA DE DEPOSITO DE FARMACIA

§%§51 . Cualldades requendas para el cargo
S 6% ‘a. . Habilidad comunicacional
R b, Pro actividad | -
g ks c. Responsabilidad w i -
g{; o d. Relacionamiento Interpersonal
%é S\é e. Adaptabilidad al cambio WA <
B f. Integridad Y
g. Capacidad para aprender
h.  Estabilidad Emocional
= i. Empatia a . :
' § Conocimientos y- experlenclas requerldas por eI cargo

505 1 4YIRII

0 Gjjouresag 8p ‘Gl ejeeuy

T 3EA "8q Y

&

& a. Conocimientos:
= g _ g\ i. Doctorado en Farmacia, Quimico Farmaceutico Asistencial, Farmaceutico
:;?__" ' f Biogquimico habilitado por el MSP y BS (Direccidn de Control de
%gg Profesiones y Establecimientos de Salud).
“ER % ) " ii. ““Manejo de herramientas ofimaticag{Word, Excel, Power Poin#

Elaborado por: Abg. Walter
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b. Habilidades requeridas por el cargo:
i. Liderazgo

ii. Relaciones Pulblicas
ii. Trabajo en Equipo

iv. Capacidad de Toma de d.ecisfones
v, Capacidad de Negoc.iac_:_i_én
c. Formacion Academlca

i. Titulo Umversntarlo Profesmnal en Doctorado en Farmama Quimico
Farma_ceutlco, Licenciado en Ciencias Farmacéuticas, Quimico
Farmacéutico Asistencial.

d. Capacitacion:- o . _
i. B Espemahzamon en Salud F’ubilca (preferente no excluyente) :
'ii, Espemallzacmn en Adminlstramon de Farmacias
. i, Mecip- ‘
e.  Experiencia Profesional:

Minimo 1 (un) g fio en cargos S|m|iares

Abg Wl xfb.,?‘ Vazquez
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SECTOR: AREA DE DIAGNOSTICO - CLINICA PERIFERICA
CARGO: FARMACEUTICO DEL AREA DE VENTANILLA DE
FARMACIA
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA (_:Li NICA PERIFERICA

RELACION OPERATIVA: - ENCARGADO DEL AREA DE DIAGNOSTICO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA.

1.

P UQlSes) 8p ugiodelig
q opoidq e

puiiED €] @

5 Bl UGG
N o197 Sy

40 Oifoiiesaq op oy xsyemy

Py B 6P Oyse
Zanbzy,

-409ez8h

Conocer, dar a conocer y cumplir las normas, politicas métodos, procedimientos, funciones,
reg!amentos y disposiciones: admlnistratlvas wgentes en el Instituto y en partlcular los referentes
al area de su- competenma DIARIA

' Cumplzr con el horarlo establecudo por el IPS segln normatlvas v:gentes DIARIA

Mantener comunicacion _constante con el Jefe mmedlato, sobre las actlvldades a su cargo.
DIARIA ' ' '

Fomentar y mantener buen relaC|onam|ento y comumcacmn con los asegurados supersores y

companeros de trabajo. DIARIA

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas

correspondientes sobre desperfectos y movimiento de Ios m-ismos. EN CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de los equos e msumos provefdos por {a institucion y necesarios

para eI cumplam|ento de sus funciones. -

Lievar control sobre los registros de las documentacuones utmzadas en el desarrollo de los

trabajos asignados. EN CADA CASO

Verificar la emstenma de Ios lnsumos y eqmpos nece

Analista Dpf
Direccit_ -
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10. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus funciones.
DIARIA

11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados_ por los asegurados y éomunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actlwdades de capacltaclon y otros eventos relamonados con las funciones del
sector, en el pais y en el extranjero, segun el plan de capacﬂacron ¥ nece3|dades detectadas.
EN CADA CASO '

14. Cumplir con eI Codigo de Etlca instltucmnal DIARIA

15. Part|0|par activamente - en., Ia [mplementamon del ‘Modelo Estandar de Control Interno del
~ Paraguay - MECIP. EN CADA CASO | |

16. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, gue sean necesarias para el
logro de objetivos de la depehdencia. EN CADA CASO .

CIONES ESPECIFICAS. FRECUENCIA -

1. Cumplir con la correcta aplicacion, de las normas de trabajo establecidas por la Jefatura.

DIARIA

A

2. Verificary controlar que los tickets de sohmtud de artlculos |mpresos estén correctos para

ser d:spensados alos usuarios. DIARIA

3. Realizar la dispensacién electrénic’a, deSde_*ei_'érea de ventanilla de los arficulos solicitados.

= =
:E? g%q% £ DIARIA "
h.._a & .
:3:::; §§ \ Preparar y proveer correctamente a los asegurados o centro 'deco
@y ey o
;:;:%:; % ! la documentacion provista por el Sistema Informéatico. DIAR!
= T RE -
’%‘g :;" 9. Verificar la correcta presentacion de los documentos requeridos para %%ién de los
%:%‘;; ‘ > articulos solicitados, de acuerdo a las reglamentaciopes vigentes. DIA__I,?;]A[} .
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6. Velar por la integridad de los documentos y mantener en orden el archivo, facilitando el
acceso a los mismos en caso necesario. DIARIA

7. Orientar a los funcionarios sobre las actividades técnicas desarrolladas en la Farmacia,

. informando al Jefe superior mmedlato ante cualqmer indlsmpllna por parte del funcionario o
inconveniente detectado. DIARIA - SR

8. Realizar un inventario diario por turno mantenlendo control permanente de ia existencia de
ios medicamentos bajo su custodia; DIARIA

9. Realizar el mventano general del area segun Manual de Procedlmlento aprobado.
SEMESTRAL | |

10. Verificar y controlar el mowmlento de entrada y salida de medlcamentos de uso
regular, de uso controladg, restrmgidos con protocolos y otros productos aflnes a objeto de

mantener actualizada la: existenma f|3|ca y farmacolégica de los productes almacenados en
el drea de Ventanilla, DIARIA '

sy 1 Verificar y controlar la soficitud y recepcién de los articulos desde el area de depdsito,
= o . . N - ‘ s - . . . . v .
?,; -E%,— ¥ cotejando las cantidades, estado de conservacion, lotes y vencimientos de los mismos. EN
&% :
2 CADA CASO.
@D £
© SR
& 5 12, Cumplrr y hacer cumplir el prm0|p|o de “el prox:mo a vencer primeré en sal:r’ y iuego
-1
=3 o 0
=y “el prlmero en entrar primero en sallr" D[ARIA r
ZL10
& 313 813. Realizar la Farmacowgllanma constante de los medmamentos e informar ante las
o 2%, .
883 E instancias respectivas, acerca de las' reaccmnes adversas que ocurren durante el uso
clinico de un producto farmaceutlco o} posterlor aél. EN CADA CASO
14. Realizar y superwsar conjuntamente con-'ellla" regente eI mventano general de articulos
-;_:.s-?i %g almacenados  en ‘el &rea segun los proced|m|entos prcigés. MENSUAL,
£y | )
S2% 3 SEMESTRAL. | .
SESE
2o 8 .
;,g by Brindar apoyo y asesoramiento técnico- a los profesiona
28> .
=5 T relacion a medicamentos, insumos u otros articulos relacio
==
2 <t B
S8 g % . Atender y evacuarlas consultas hechas por los asegurados relacnonadas al ambito de sy
2 RS
i 23 ot
:\;) §. 3
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17. Velar por el correcto resguardo y archivo de las documentaciones fisicas y electréonicas
requeridas para la provision de medicamentos, insumos u otros articulos a los asegurados

0 centros de costos solicitantes. DIARIA,

18. Planificar en forma conjunta con el Regente de la Farmacia, las estrategias a ser
implementadas para mantener €l stock permanente de los artlculos reqgueridos en el area.
SEMANAL,

19. Supervisar y controlar los dls’untos snstemas de dtspensacmn de medlcamentos DIARIA.

20. Supervisar el buen funczonamlento de los equrpos electrodornesttcos e instalaciones del
area. DIARIA. o | | :

21. Velar por el cumplimiento de las dispoé=i6iones de higiene, bios.egulr'igiad y,‘demés normas

técnicas con el objeto de pfév'e'hir'infedéidnes int_rahdspitalarias. EN CADA CASO:!

PERFIL PARA EL CARGO

o E% CARGO: FARMACEUTICO DEL AREA DE VENTANILLA DE FARMACIA

o B .-

ZEmat Cualidades requeridas para el cargo

ig ¥ a. - Habilidad comumcamonal

221 b. - Proactividad

53 g

g 5; c..  Responsabilidad : i el

[y . S

g5/ d.  Relacionamiento Interpersonal

R e.  Adaptabilidad al cambio

f. integridad

e g. Capamdad para aprender >
PERE h.  Estabilidad Emocional
SE i. Empatia ‘
%- =) E-a-.: . . ~ . 4
P ; g E Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
EEL Y a. Conacimientos: )
“;cg g =N i. Doclorado en Farmacia, Quimico Farmaceutico Asistencial, Farmaceutico
B §‘§ ; Bioquimico habilitado por e MSP y BS (Rifgecion. de Control de |

- - Profesiones y Establecimientos de Salud).

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg Silvio Barrips, Lic.
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ii. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point)
b. Habilidades requeridas por el cargo:
i Liderazgo
i. Relaciones Publicas
i Trabajo en Equipo '

iv. . Capacndad de Toma de de0|3|ones
V. . Capacidad de Negouacmn '
c. Formacion Académica;

i, Titulo  Universitario Profesional en Doctorado en. Farmacia,Quimico
Farmaceuhco - Licenciado en Ciencias Farmacéuticas, . Quimico
Farmaceutlco ASIstenclal

d. Capacitacion: e ; |

i. Especia-iiZac‘iéh ‘en Salud Publica (p'referente, no excluyente)

it Especializacion en Administracién de Farmacias
i Mecip
e. Experiencia PEofésic_maI:

Minimo 1 {un) afio en cargos similares.
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iy
i1
w“"“? ; a0l
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“ E N Dm:(j{)i
Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:
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SECTOR: AREA DE DIAGNOSTICO - CLINICA PERIFERICA

CARGO: TECNICO DE FARMACIA

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA

RELACION OPERATIVA: - ENCARGADO DE AREA DE DEPOSITO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCfA

1. Conocer y cumplir Ias normas, politicas, métodos, procedimientos, funciones, reglamentos
y disposiciones admmlstratlvas wgentes en el fnst:tuto ¥ en partlcular los referentes al area

de su competenma DIARIA. -
2. Cumplir con &l horario establecido‘pc‘a'r'fé-l IPS segun normativas vigenfés. DIARIA

3. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su cargo.

DIARIA
g 4. Fomentar y mantener.- buen relacionamiento Y comumcaczon con los asegurados
g % g% superiores y compafieros de trabajo. DIARIA
g 2. 5. Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunlcar por las vias administrativas
(9‘;3 ' c:orrespondlentes sobre desperfectos y mov:mlento de los mlsrnos EN CADA CASO
g 6. Dar: uso correcto y adecuado de Ios eqmpos e msumos prove|dos por la instltumon y

necesarios para el cumplimiento de sus funmones

0BRIED P

7. Llevar control sobre los registros de Ias documentacnones utilizadas en el desarrolio de los
trabajos asignados. EN CADA CASO ‘

8. Verificar la existencia de los msumos W eqmpos necesarzos para.; el cumpligniento eficiente y

T B
o o 52 .
I Eaqu*ﬁ eficaz de sus funciones e mformar por las vias admlncstratwas dientes en caso
5 EN v 7
2.5 L]
TE I de la no existencia de los mlsmos DIARIA -
&z 85 gh pl
FEE R > e . . .. s % -
SE3F Utilizar adecuadamente las herramlentas administrativas y teefidddieealprevistas por la
s =4 ' )
L ;“ 2 Institucién para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA
S INEE /
2ER= . . . { _
% §--§ & 10. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el %Jnﬂlmzento de sus
RS ] . [
TN funciones. DIARIA

["Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. SilvioBarrios, Lic.

ar Roman, CP Cayla Argilello —
I el Dpto. Desaﬁ? /])
e Lciang -
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y
comunicario al jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccidn o a nive! institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actsv:dades de capamtamon y otros eventos relamonados con las funciones

del sector, en el pais y en el extranjero segun el plan de capac;ltamon y necesidades
detectadas. EN CADA CASO

14. Cumplir con el Codlgo de Etlca mstitumonaI DIARIA

15. Part|01par actlvamente en la |mplementa0|on del Modelo Estandar de Control lnterno del
Pammmy MECP awCADAUAso'¢

18. Reahzar las demas tareas aS|gnadas por ‘el ]efe 1nmed|at0 superior, que sean, necesarias
para el Iogro de objetlvos de fa dependenma EN CADA CASO

T o Ve
{i; SFINCIONES ESPECIFICAS FRECUE-NCIA
.% Cumpllr con la correcta aplicacion, de las normas: de trabajo establecxdas por la Jefatura.

DIARIA | S,

P2 Sol:cstar ¥ vem‘" icar toda la documentacson presentada por el asegurado y/o recurrente
requerida para la dlspensacmn Yo entrega de Ios artlculos solicitados por el Sistema
Informatico, segun disposiciones iegales v:gentes DIARIA

Py ) 97 LQHSeE) 8p UQIDIR.(

3. Preparar correctamente los pedidos de ar’tlculos a ser daspensados y entregados a los

asegurados y/o recurrentes de acuerdo a la documentaczon provrsta por el Sistema

N :'3' informatico. DIARIA
R | :
3 E S 4. Realizarla dlspensacmn elec”tromca de [os artlculos sohcxtados A%
T OE e
e ,
2o Y Entregar correctamente los artlculos dlspensados de 3 2 sdiicitadp en.el SIH.
o O o g N - -
SER: DIARIA S /
S8 B |
=1 P
P8 § Orientar y encaminar correctamente al asegurado y/o
IgR .
Rk relacionadas al area. DIARIA

Z

[Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.

UNS o FDO ECON LUIS ENRIQUE FLE[TAS {DR. ROBERTO MELGARFTO PALACIOS

. DR. JORGE MAGNQ BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA, MIEMBROS DEL Q.
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7. Colaborar y apoyar en las tareas relacionadas a los inventarios a realizarse en la Farmacia
acorde al area de su competencia. DIARIA

8. Cumplir con ias Buenas Practicas de Almacenamiento u ofras disposiciones internas
establecidas para mantener en orden los medicamentos e insumos varios, garantizando la

integridad de los mismos y del consumidor final. DIARIA
9. Mantener ordeny Iimpleza en el area donde cumple funcrones DIARIA

10. Informar al Q. F. responsable de Ia Farmacna sobre [os medlcamentos a vencer, los
vencidos o en mal estado DIARIA

11. Velar por el correcto resguardo y archlvo de las documentacsones f:sacas y electrénicas
‘ requerldas para la prowsnorj" '

'entos, msumos u otros artlculos a los ‘asegurados
o centros de costos solicitantes. DIAR A '

PERFIL PARA EL CARGO
28 £:E CARGO: TECNICO DE FARMACIA
%% ; gt Cualldades requeridas para el cargo
gg‘_ ; a. . Habilidad comunicacional
% g b. Pro actividad
§§ ’ ¢. " Responsabilidad _ N
g%: d. - Relacionamiento Interpersonal e "
4 e.  Adaptabilidad al cambio L
" f.  Integridad
n m g. 'Capacldad para aprender
'§ %c;% ,;':’; b. Establlldad Emocmnal - e
gg gg o Empatia | | “ﬁzﬂn
g § g Conocimientos y expériencias requeridas p,or.e]naa‘rgd Jffaaifi
?;g ,_?.,,‘ a. - Conocimientos:
§i§§ ' 1. Licenciatura - en Ciencias Farmaceuticas, Tecé( perior en
:§§ £ F-armacia habilitado por el MSP y B8 (Direccion de HQQEQE de

[ Elaborado por; Abg. Walter Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva

dgar Roman, Cp-Carla Arglellg— Ing. Lira Gimenez ,
ali del Dpto. fle Desarroll .
fArey rirnal i -
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ii. Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power Point, Project)
b. Habilidades requeridas por el cargo:

i Liderazgo

ii. Relaciones Publicas

iii. Trabajo en Equipo

v, Capacidad de Toma de decnsmnes .
V. Capacidad de Negomamon o
C. Formacion Académica: :

L. Titulo Profesional de Tecnico Supersor de Farmama e

JiL LlcenCIado/a en Clenmas Farmacedticas

d. Capacntacmn
i. Mecip
e. Experiencia Profesional:

Minimo 1.(un)safio en cargos similares. .

INSTITUTO D FRETs Nsom&, ‘

Abg. Walter M. Wazgues 3
Analists Doto, d Desarmol Orgam% cion Aralista del Dpto. de Desanollo Orgamzacm

der
Diraceidn ds Gesfion s Ja Oalidar Gestion de la Calidar .

4 giiello Abog. o T
An&hafaﬁ fa da fie 0 Organizaciona) Analisia Dpto. de Desarrollo Orgamzai ‘ “
ratuién de Gaa? e la Calidad " Direcion de Gestion de la Cafida
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Abog Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo,
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SECTOR: AREA DE DIAGNOSTICO - CLINICA PERIFERICA
CARGO: TECNICO DE PAPANICOLAQU
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA
RELACION OPERATIVA: ENCARGADO DE AREA DE DIAGNOSTICO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA ;

1. Conocer y cumplir las normas pOlItlcaS metodos procedlmlentos funciones, reglamentos y

disposiciones admmlstratlvas \ngentes en et Instituto y en partlcular ios referentes-al drea de su

competencia, DIARIA

2, Cumpllr con el horario establec:Ido por el IPS segun ‘normativas wgentes DIARIA

3. Mantener comunicacién: constante con el Jefe mmedlato sobre las actlwdades a su cargo.

DIARIA
g 4. Fomentar y mantener: buen relacionamiento y comumcacron con.los asegurados supenores ¥
] ) )
= a8 . compafieros de trabajo. DIARIA !
5 = .
BN 5. Custodlar los bienes mstﬂucmnaies a su: cargo y comun:car por las-vias administrativas

correspondientes sobre desperfectos y movumlento de fos mzsmos EN CADA CASO

ety
A AL ) D

O1ESB(T 8 0}

6. Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveldos por la l-nstltqcion Y necesarios

para el cumplimiento de sus funciones. .

PEPHED) B 6P UQUSAD) 8P U}o9Bs

7. Llevar control sobre los registros de ias docuhﬁéhfécidnés utilizadas en el desarrollo de los
trabajos asignados. EN CADA CASO o

8. Verificar la existencia de los znsumos ¥ equnpos necesarios para el cumplimiento eficiente y

eficaz de sus funuones e mformar por las vias admlnlstrat:vas correspondientes en caso de la

V1S

no existencia de los mlsmos DIARIA

A

i
"

0 Glj011286( 25 ey
3.;. l’l;

77
i

Utilizar adecuadamente las’ Herramieritas ‘administrativa

ULU e

6y ) e,

= e
§- < é Igstntumon para el cumpllmlento de sus funciones. DIARIA V -
B t: ;_"
~ 5 ™
_‘g §.§ ‘0 Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada pa'Ws funciones.
SREFE\ DIARIA o

Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Sz
Edgar Roman, CP Carla Arglello — Ing. Lira Gamene

ali sdel?@de D/é rrollo =g
ﬁ;’_ Prindgl /. ﬂ? ______ ,_.,.,mic{ ok
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccidn o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capécitacién y otfos”éventbs relacionados con las funciones del
sector, en el paIS y en el extranjero segun el plan de capamtacron y necesidades detectadas.
EN CADA CASO - oy

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional, DIARIA

15. Participar actlvamente en Ia lmplementamon del Modelo Estandar de Control Interno del
Paraguay — MECIP EN CADA CASO

16. Realizar las demas tareas a31gnadas por el Jefe inmediato superior, que sean’ necesanas para el
logro de objetivos de Ia dependencta EN CADA CASO

n
g?ﬂ INCIONES ESPECIFICAS. FRECUENCIA
"! 1. Verificar el cumplimient'o’l de los rgquisitos-jpreVios‘_establecidos, para la toma de

E muestras y realizacién del estudio. EN CADA CASO.

» 2. Informar a la paciente de los pasos de! procedlmlento y las molestias posterlores ala
toma de muestras. EN CADA CASO '

pepiieD e 9D UgRSeD 8P Ugiooell

3. Obtener el consentimiento de Ia pamente para reallzar el procedlmtento EN CADA
CASO.

4, Registrér los datos completos de la paciente en Ia__solibitud de estudio emitida (nombre

y apellido, numero de documento.de identidad, teléfono partibUIar o numero de celular,

v

direccion) que permitan-la Iocallzacmn de la mlsma en caso necesarioc. EN CADA
CASO

il

0 Ojeisesag ep jdy By

3

ep iy

s

Li
v

T A9IBA

BB vy s g

EEEN etc. DIARIA,

59

SR e

R 6. Preparar las laminas segtn el procedimiento y pro Io con@?o dlenteﬂlﬂARlA

& f'.‘ !H
Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvic Barrios, Lic.
Edgar Roman, CP Carla Arg?ello -
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7. Informar a la paciente la finalizacion del procedimiento. EN CADA CASO.

8. Informar a la paciente la importancia del retiro oportuno del resultado del estudio
correspondiente. EN CADA CASOQ.

9. Asegurar el almacenamiento adecuado de las muestras para su posterior transporte.
EN CADA CASO.

10. Remitir las muestras tormadas ' al Iaboratorlo en- un penodo no mayor a los 7 dias.
SEMANAL. ' '

11. Velar por €l correcto resguardo y archlvo de las documentacnones ﬂS|cas y electrénicas
' requerldas para el cumpllmlento de sus funcmnes DIARIA.-

PERFIL PARA EL CARGO

CARGO: TECNICO DE PAPANECOLAOU

1. Cualidades requerldas para el cargo
2 % E“% a. Habilidad comunlqaclona!
88 e b.  Pro actividad
gi c. Responsabilidad ’
%% ' d. Relacionamiento Interpersonal | |
§ g e. - ‘Adaptabslldad al cambio
g B f. Integridad 7
F¥ g.  Capacidad para aprender
h. Estabilidad Emocuonal
i Empatia oy BT
2. Conoc:m:entos y expenencnas requendas por el cargo

Conocnmlentos

.

2 i De Enfermeria, Obstetricia, Enfe_rr'ner-ia-..y'Ob i bstetricia y Salud
_ ‘= Materno. Infantil, habilitado por el Control de
o '

% Profesiones y Establecimientos de Salud) —

0 Gljo2B390 6D "0J0() e)syiewy

I
A

ii. Manejo de herramientas ofiméaticas

BT B & UGise9) A tgroaly

BINER
enbzy

“ b. . Habilidades requeridas por el cargo:

i
oI
£
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i Liderazgo
ii. Relaciones Publicas

ifi. Trabajo en Equipo

iv. Capacidad de Toma de decisiones
V. Capacndad de Negomamon
c. Formamon Academlca

i.  Titulo Profesmnal de Llcenc:|ado/a en. Obstetnma Obstetra Licenciado/a
en Obstetricia y Salud Materno Infant:l -
d. .. Capamtacmn S T, _
R Espemallzacmn en Salud Publica (preferente no exctuyente)
.. Memp :
e. Experiencia Profesi'(—)n-al‘:" |

Minimo 1(u

ssTero0 BE FREVISIONSOCIAL L ety
Do el omidni

Abg. Walter M. Vizquez 4gar

-%Pafgsg Dot ¢ iesamofls Gnganizations Analsta det Dpto. de UBS&"O"O Organizamm “

Direccion de Gest]
Direcaior de Gowlian .

INSTYTOTO DEPYHVISION SOCIAL
- C.P. Curle Rprio Argiiello \_ !
- Analista Dpto. de e mh’o Organizacional Anallsla Dpto. 8D esarrollo Orgaruzacmnal
Direceién de €

gstin de la Calidad  Direceién de Gestidn dea Calidad

INST

L'L '9 Des 0

Jefa de‘???“'ge Gestion 9218 e

TyirR il
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SECTOR:
CARGO:
RELACION SUPERIOR:

AREA DE DIAGNOSTICO - CLINICA PERIFERICA
TECNICO DE ELECTROCARDIOGRAMA
ENCARGADO AREA DE DIAGNOSTICO

- DIRECTOR/A'DE LA CLINICA PERIFERICA

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA.

1. Conocer y cum'plfir las normas, politicas, métodos =-'procedifmieht03 funciones reglamentos y

dlsposwlones admmrstrat[vas v:gentes en el Instituto y en partlcular los referentes al area de su

competenc:la DIARIA

2.  Cumplir con €l horario establet:ldo por el IPS segun normativas wgentes DIARIA

3. Mantener comumcamon constante con ei Jefe mmedlato sobre las actlwdades a su cargo.

DIARIA

gBpYED | 9p UISeD) Bp UQoBIIQ

comparieros de trabajo. DIARIA

para el cumpllmlento de sus funaones

trabajos asignados. EN CADA CASO

8. \Verificar la exlstencxa de Ios msumos y equupos necesanos para el cumpllm:ento eficiente y

eficaz de sus funmones e lnformar por Ias vias admlnlstratlvas corr%dleﬁtes en caso de la

jotiy
v

&8y
5
A GLAILENT

9 enigiasssy
g

(L4

b tpjve
hosiase,

e vrap
HOEZIHS10) oy

"
~

no existencia de los mismos: DIARIA SR el

correspondlentes sobre desperfectos y mowmlento de los mlsmos EN CADA CASO

t
v

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio Barnos Lic.

{ ‘
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Re\nsado 8720

DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL, CONS il

Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo.

Fomentar y mantener buen reiacsonamsento y comumcamon con los asegurados superiores y
Custodlar los bienes institucionales a' su' cargo' y con*iunicar por Ias “vias administrativas
Dar uso correcto y adecuado de los equspos € msumos proveldos por la mstltucmn y necesarios

‘Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de los

5" por la
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11. Recibir cualquier reclamo, queja 0 sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior. EN CADA CASO |

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capacitacion y ofros eventos relacionados con las funciones del
sector, en el pais y en el extranjero, s&glin el 'ﬁlah-:-d_a capacitacion y necesidades detectadas.
EN CADA CASO o

14. Cumplir con €l Cédigo de Etica institucional. DIARIA

15. Part|0|par actlvamente en la 1mplementacnon dei Mode!o Estandar de Control Interno del

Paraguay MECIP. EN CADA CASO

16. Realizar las demas tareas asrgnadas por el jefe mmedlato superior, que sean necesarias para €l
logro de ob]etlvos de la dependenua EN CADA CASO '

QEEE

5 & RUSICIONES ESPEC[FICAS FRECUENC!A

Q_& " !

g \ 1. Verificar Ia exnstenma y preparamon de los matenales necesanos para !a reallzamon del
g estudio (electrocardlografo electrodos matenal conductor alcohoilagua Jabonosa/pasta
§ conductora papel milimetrado, gasas o panueios de papel sabana o toalla ‘boligrafo,
2 3

camllia) DIARIA,

iy

peple

!
5. [x}
§‘§2. Indlcar al pamente o familiar recurrente los requnsﬂos de preparacion previos a la

realizacion del estudio. DIARIA il '-;j ‘ o R

3. Cumplir con el protocoto pertlnente para Ia reallzaC|on del estudlo DIARIA
4

Comprobar el funcmnamfento correcto del equlpo antes de la reahzac:on del estudio (la
sefial de calibracién y velomdad del papel de acuerdo a Ias especjga/g)ones técnicas).
DIARIA T

j vy UGG

S 5qy

(5 00 Epyee

A

~9PHES 6] vp ugljve
-HeoBzitiehie ojjosesa

: ) ~': j s : " ' ,:. 12
) ' W i .‘, it RLo ‘:'
ESt el Dptﬁv@Des ry{) % S ekt
ﬂni i a IR L L -4 4 1 SIS FUSRR - -3 e 7
¥DO: ECO}\I LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR. 'ROBERTO MELGARFJO PALACIOS

DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL @ONSEJO i
Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. e {W.w,.__ : f Jﬂ &
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6. Velar por el correcto resguardo y archivo de las documentaciones fisicas y electrénicas
requeridas para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA.

PERFIL DEL CARGO

CARGO: TECNICO DE ELECTROCARDIOGRAMA

1. Cuaiidades requendas para el cargoa -

a. Habilidad comunlcacmnai

b. Pro actlwdad

c. : Responsablhdad _ o

d. Relacnonam;ento Interpersonal

e. Adaptabllldad al camblo

f.  Integridad o

g. Capacidad para aprender

- h. - Estabilidad Emocional

g%%‘,% i Empatia - BT
% % m ?. ) Conommlentos y expenenmas requendas por ef cargo S
géi ‘_ a.  Conocimientos: = B o
%g B i. De Enfermeria habilitado por-'éi- MSP y BS (Direcci_&'m de Control de
§§ LSE | Profesiones y Establecimientos de Salud).-
g x i, Mane;o de herramrentas ofimaticas (Word Excel, Power Pomt)
R b. Habilidades requeridas por el cargo:™ f\.. a

1. Liderazgo
i Relaciones. Publicas’. :

Anali

Unrecei de Gastidn de in Oalidad

oE i.  Trabajoen Equipo
F EoX o il o™
3_;__:;;‘?’” iv. Capamdad 'de-Toma' de dec;!srones :
=S E
Fe § ; V. Capamdad de Negocuacmn
oY ooy T 4
L 5y
g % Formacién Académica:
= < i. Titulo Profesional de Licenciatura en Enfermeria, Enfermera™
SEE . . ; . . .
g %’..g @ Universitaria, Licenciatura en Ciencias de la Salud con €pfasis en
-‘-}- g § ﬁ i J— A S
TN . _Enfermeria.
Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.. Lic. Gladys Da Silva
Edgar Roman, CP_Carla Argliel ing. Lira Gimengz
R )g%sta el Dptd. dg Desarr /7' j_)
; ralf achor it
<~ FDO: éggw LUIS E.NRIQUE FLEFI‘AS/DR ROBERTO MELGAREJO PALACIOS ‘
a8 DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL co. ?E,[O : .:.
=F Abog. Carla Clari Medina. Secretaria dei Consejo. i e ﬁ 2 } o
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d. Capacitacion:
i. Especializacién en Salud Publica (preferente, no excluyente)
ii. Mecip

e. Experiencia Profesional:

Abg Walter M. 3 izquez '_ Lic EdgarA Rcman
Analista Dpto. de Dasarrollo Organizacionr! . Anafiste del Dplo. de Desarralia £ Citjenizacionsl
Diraonite do (Fr~53p e fn Pafidas - Dlrecc{én de Gestién de fa Ualidee -

C.-P. C:ari : ofiio Argiiello -
Anaiista Dpte. de Desavrallo Organizzcional ahista Dpto. ce de
Direccién de Gestion de ta Cahdad o Direccion de Gestion de ta Cal

A | JLM R o

FDO: ECON, LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR. ROBERTO MELGAREJQ PALACIOS RIS RS
DR, JORGE MAGNO BRITEZ / SR, JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL €O SEJO, e

Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo.

-

Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva -
Edgar Roman, CP Carla Arglello - | Ing. Lira Gjmenez

Analistas.del Dpto. de Desarrollo
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kG § e f




Cédigo DACanA%?O-O‘l
MANUAL DE ORGANIZACIONY oo =
FUNCIONES Vigencia
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Pagina 37
SECTOR: AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO: ENCARGADO/A AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA PERIFERICA

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conocer y cumpl:r Ias ‘normas: politlcas metodos proced1m|entos funciones,

reglamentos y- dlsp03|0|ones admmlstratlvas wgentes en, el lnstltuto y en particular los referentes
al area de su competencxa DIARIA ‘ '

2. Cumpllr con el horario est‘ablecido -por e'l'lPS segun normativas vigehtes bIARIA

3. Mantener comunicacion constante con eI -Jefe. mmedlato sobre las actlwdades a su cargo.
DIARIA |

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los asegurados superiores y
compafieros de trabajo DIARIA

Custodiar los bienes msﬂtumonales a su cargo y comunlcar por las vias administrativas
correspondientes sobre desperfectos y mowmlento de Ios m:smos EN CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de los equos e insumos proveldos por la mstltumon y necesarios
para el cumpllmlento de sus funcxones :

pEpliED Bl 9 UQLSe0 8p ugindalld

Llevar control sobre-los reglstrosh de las docum_éntacioneé utiizadas en el desarrolio de los
trabajos asignados. EN CADA CASO & |

8. \Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento eficiente y
eficaz de sus funciones e mformar por !as vias admmlstratlvas corres
no existencia de los mlsmos DIARIA

ndle tes en caso de la

Utilizar adecuadamente lag herramlentas admlnlstrativas y tag ﬁm B\ provistas- por Ia

b Insfitucion para el cumpllmlento de sus funC|ones DIAR!A 7=

Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cunmg de sus funciones,
DIARIA

G 8 g g o UQivs()
gy oysiEsaq op ‘o Blyeuy

4§ B

B
EGR.
n;_t

Elaborado por: Abg. Waiter Revisado § _
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. GladystDa'Siiz

- Edgar Roman, CP rla Ar Gello~ | Ing. Lira Gimenez 3300
del Dpto. d rro ) 'F‘M’
; o s S 7/ Y S mﬁ‘.@?ﬁfﬁﬂ Pm
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12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capacitacién y ofros eventos relacionados con las funciones del

sector, en el pais y en el extranjero segun el plan de capacitacion y necesidades detectadas
EN CADA CASO ’ '

14, Cumplir con el Codlgo de Etlca Jnstltucmnal DIARIA .

15. Participar activamente en la |mplementac;|on del Modelo Estandar’ de Control Interno del
Paraguay — MECIP, EN- CADA CASO B

16. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato sUpérior, que sean necesarias para el
logro de obijetivos de la dependencia; EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS. FRECUENCIA

1. Supervisar las activid'adeé-'desarrolladas en las distintas areas a su cargo. fJI'ARIA

% § "g% 2. Vertﬁcar el cumpllmtento det pltan de trabajo conforme a Ias Politicas Institucionales y a los
Q B J4 .

&g - recursos dzspombles DIARIAMENTE

a5 R = - - o .

% 27 3. V_eriﬂcar la correcta ejecucion de los trabajos de ‘mantenimiento y reparaciones menores,
g de acuerdo a las prioridades y disponibilidades. EN CADA CASO

(=8

%\ 4. Preverla prowsmn de insumos y mantemmlento de equos para el Iogro de los objetivo

SRS trazados, informar los requerimientos en ’aempo Y forma a Ta superioridad corres
=== EN CADA CASO N T

5. Apoyar al Director en el ménejjo,:.uso % _rendici‘énjf'c_;le”"llos fondos de la

SEm conformidad a ios procedimientos y reglamentaciones vigentes -EN CADA CASO.

Rl

3 a0

§—~§E X Elaborar toda documentamon relamonadas al area de su competenma solicitada por la

&= 8 ek

= S Direccién. EN CADA CASO

e i o HE

ig— :- Colaborar y apoyar a la Dlreccién, canalizando los pedidos realizados por distintos

W e %

o8 o ¥ estamentos internos y externos (estadisticas, informes judiciales y pedidos varios)

i 5 h \ .

%§ 3 & realizando el seguimiento correspondiente paya gaye t[zar los requer|m|entos /g?rrtro de
TR

los plazos fijados. DIARIA

t ,_,,,,ri,@

xa.mﬂ

Elaborado por: Abg. Walter Revisadolgés ﬁi’ e &N
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladyaﬁﬁa. il mn " " E!.wg:
YN '_ | §ag
Ing. Lira Glmenez \ ciAL S0y 4 roisy
// B&;\!ﬁ\}bd wello -_ q,,g% T a g £ 5
ek - ﬂ — ms-m??“;.& Do SR hond e
L FDO: ECON. LUIS’ENRIQUE FLEITAS / DR, ROBERTO MELGAREJO PALACIOS i -:_ Lo }5\59 2 L=
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / $R. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO : I -

Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. s \’(.,)
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Colaborar y apoyar al Director en la elaboracién del Plan Operativo Anual y Plan Anual de

8.
Contrataciones. EN CADA CASO

9. Realizar las gestiones administrativas necesarias, relacionadas al &area‘ de su
competencia, conforme a las normas vigentes y a los recursos disponibles. DIARIA

10. Elaborar las estadisticas de las dlversas areas vy dependencuas de la Clinica para su
remisién oportuna a los estamentos correspondtente MENSUALMENTE

11. Elaborar las érdenes- de trabajo a requerlmlento del Dlrector, para uso de ambulancias u
otras gestrones a reahzarse EN CADA CASO o

12. Proveer los iNSUMOS necesarios para el desarrollo de las actlwdades al personal de su
area, conforme alos recursos dlsponlbles DIARIA

13. informar oportunamente aI' Dlrector toda 1rreguiarldad que Ilegue a su conommlento asi

como otras sduacnones que puedan afectar el buen funcionamiento, eI patrimonio o la
imagen institucional. EN CADA CASO

og g

= % -._] ) ‘ )

% 9 3 14, Velar por el correcto resguardo y archivo de las documentaciones fisicas y electrénicas

.' requeridas para el cumplimiento de sus funciones.'DiARilA.

O B - A

5 8 RFIL PARA EL CARGO . , L o S
Q8 % - : ‘ S : . L

E2REe

T =

5" CARGO: ENCARGADOIA AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO
1. Cualldades requeridas para el cargo
a. Habilidad comunlcac:onal
e b. Pro actividad

::b- s 2
wE o s
3 C. Responsabilidad
SE 3 ] d. Relac’:ionamiehto*-lihterpersonal:- ‘
Fafw T
FET 2 e. Adaptabilidad al camblo _
;?1 % 2 f. Integrldad 7
TEREN g. Capacidad para aprender
S53E. 5 . i
FER & h. Estabilidad Emocional Lic.

AR Jefa og

i. Emipatia . Dire

Anai:sla Dpt
Direcci;

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.

f};ar oman,
ali del D
Al mnnﬁl

Revisado por:
Lic. Gladys Da Silva

Ing. Lira Gimengz

SJEF REJO PALACIOS e
ECON. LUIS ENRIQUE FLEITAS /DR, ROBERTO MELGA
EI;OIORGE MAGNO BRITEZ / SR, JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO

Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo.
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2. Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
a. Conocimientos:

i Administracién de Empresas, Contabilidad, Ingenieria Comercial y afines
ii. Manejo de herramientas ofimaticas (Word, Excel, Power Point, Project)
b.  Habilidades requeridas por el cargo:
i Liderazgo |
i.  Relaciones Piblicas
ii.”  Trabajo en Equipo”

iv. CapaCi:da'd"de Toma de decisiones

v, .Capamdad de. Negomamon
c. Formacion Academlca :

i. Titulo UaneI’SItal'IO Profes;onal en Ciencias Efn‘_presariales,
Admlmstrat:vas o Coritables ‘
d Capacntacmn _
s Especializacién en Administracién Hospitalaria (preferen-te',"no excluyente
iR Mecip
e. Experiencia Profesional;

Minimo 1 (un) a - en cargos S|m|lares

Abog. 511 4

Aaafista Dpw ol JGS&!?OHO Organgcmp -
Dirgecidy "o dnfa el Anglista Dpts. de Desairolo Organizacio

Diteccian de Gestion dela Cahdad

LA NSION SOTIAL

STIRUTO BT
C.P. Carleiipio Argiiello
Analisia Dta. <e Dasarmollo Organizacional EPR!
Dfr@ccscr; de Gestion da fa Caildad msﬂ'r“““ D D
GlaflgSDes
) | - » dot Dylo. 0e D25
JefDlrprr"P" de Get,
Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva
Edgar Roman, CP Carla Arguello— | Ing. Lira Gimenez
Analistas de! Dpto. de Desarrollo - %’\
ﬁrn:lmv::mnn:ai LE
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SECTOR: | AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO: SECRETARIA
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE LA CLINICA

RELACION OPERATIVA: ENCARGADO/A DE APOYO ADMINISITRATIVO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENC!A

1. Conocer y cumplir las. normas polltlcas metodos procedlmtentos func;ones reglamentos
y dlsposmtones admmlstratlvas wgentes en el Instltuto y en partlcular los referentes al @rea
de su competencia. DIARIA ' '

2. Cumphr con el horarlo establemdo por eI IPS segln normatrvas wgentes DIARIA

3. Mantener comunicacién constante con el Jefe mmedsato sobre las actlvrdades a su cargo
DIARIA |

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con Ios asegurados,

superiores y companeros de trabajo DIARIA

- .
2s e .
g Z Custodiar los bienes mstttucmnales a su cargo y comunicar por las viags administrativas
&8
gg correspondlentes sobre desperfectos y mowmrento de los mlsmos EN CADA CASO
@ s
[~} .
§§ Dar uso-correcto y adecuado de los’ eqUIpos e msumos proveldos por 1a mstltucron y
2
?S“ ?; AR necesarios para el cumplimiento de sus funcnones
T8 A4S o L
o - . s T .y .
Q§. 2 Llevar control sobre los registros de Ias.documentacnones utilizadas en el desarrollo de |
E X R .o- . . . N . . . ..
BERXE traba}os aS|gnados. EN CADA CASO .
8. Verificar la existencia de Ios insumos y equupos necesanos para el cumphmlento ef ey
>0 8 eficaz de sus funciones e mformar por las vias admlmstratlvas correSpondlentes en caso
T B P .
ZHen 2 de la no existencia de Ios mismos. DIARIA *
o= -
523 - . T v s . {
§§§ Utilizar adecuadamente las herramrenta's administrativas y tecnoldgicas provistas por la
=R
28 N3 T Institucion para el cumpllmlento de sus funciones DIARIA
SRS
g;é ? Acudir a su lugar de trabajo con la vestlmenta adecuada para el cumplimiento de sus -
r) o5
£58YO funciones. DIARIA
@""' ;3‘ W] AN

comunicarlo al jefe mmediato superior. EN CADA CASO

Elaborado por: Abg. Walter Revisado por: P
7 Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva - SO
Ed ar Roman, CP.Carla Argello ~ | Ing. Lira Gimenez SRS i - Bijtin:
s del D o.Jde Degarrgllo ilo i' : Asshen
mn"ﬂ 75 —mﬁﬂ?@ﬂ ey me,.fLL._. e e : FEETT
FDO: ECON. LUTS ENRIQUE FLEITAS / DR, ROBERTO MELGAREJO PALACIOS . ]\

DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO o
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12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones
del sector, en el pais y en el extranjero, segun el plan de capacitacion y necesidades
detectadas. EN CADA CASO a

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

15. Participar activamente en la lmplementamon del Modelo Estandar de Control Interno del
Paraguay — IVEECIP EN: CADA CASO B '

16. Realizar las demas tareas aS|gnadas por el jefe mmedlato superlor que sean necesarias

para el logro de Objet]VOS de la dependencua EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS. -FRECU'EN(SlA

1. Recxblr reglstrar Y dar segulmlento a los expeduantes notas, memorandums pedidos,

% g. gé informes y toda documentac:lon remitidos al area. DIARIAMENTE

=3 2"' . E

%% EEZ. EIaborar notas, memorandums o mformes requerldos por el Jefe mmedlato EN CADA

o

CASO E - i

% - Verificar y reglstrar las entradas y salldas de matenales e, msumos EN CADA CASO

@ ¢

J Velar por el correcto resguardo y archivo de Ias documentacrones ﬁsmas y electronlcas

% 5 requerldas para el cumplimiento de sus funcmnes DIARIA B -

5. Elaborar las planillas de guardlas del personal comensales diasy horas trabajacﬁs paﬂa su

remision a los estamentos correspondlentes IVIENSUALMENTE

PERFIL DEL CARGO - R

CARGO: SECRETARIA oo mm“sum

el : pEPREY D, Mel
Cualidades requeridas para ef cargo NSTIEUTe o Sitod
Lic. Gl"'dy n],? arioflo Grgamzact-

a. Habilidad eomunicacional Jefadel DF

e Ui

Yo,

2
10 Uijoiesag ep oyig o il

A

b, ) Pro actividad .

pepley Sfopu
d0pezef,

Zanpzy

Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva

dgar Roman, Carla Argu o — Ing. Lira Gimenez
aEi de[ pto de Desar %

TN -
FDO: ECON LUIS ENRIQUE FLETTAS /DR ROBERTO MELGAREJO PALACIOS
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO

i
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e Responsabilidad
d. Relacionamiento Interpersonal
e Adaptabilidad al cambio
f Integridad A

Mini

Abg Walter M, Vazguez | : gotInk
Analisia Doto. s g
{Hroceitn da okt

:Nsra'wm :

-i
L‘ueu:lan de Gestion de la Calidad

g. Capacidad para aprender
h Estabilidad Emocional
i. Empatia | . o
Conoclmtentos y expenencnas requerldas por el cargo
a. Conocimientos;
i Redacmon Archivo, Recepmon , _
i Manejo de herramlentas ofimaticas (Word, Excel; Power Pomt)
i, Manejo de Slstemas Informa’ucos mst;tucnonales
b. Habilidades requendas por'el cargo: '
. Relacuones- Publicas
i, Trabaij'o é_n' Equipo

iil.  Capacidad de Toma de decisiones .

iv. Capacidad de Negociacién
V. Trabajo bajo preS|on ' = _ _
c. * Formacion Académica: - B “%."”'“":'-i?é\-; ﬂ

i, Bachillerato concluido B \/
d. Capacitacion: L e o
i. Secretariado EJECUtIVO (preferente no excluyente)
i, Mecip .
e. Expenenma Professonal

mo 1 (un) afio en cargos szm:lares.‘ ‘

" .
3 s

SGCIAY

REVISIO

et Bl A i i o

FDO: ECON, LUIS ENRIQUE FLE[TAS /DR, ROBERTO MELGARETO PALACIOS
DR, JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA., MIEMBROS DEL CONSEJO
Abog Carla Clari Medma Secretaria del Consejo.

arrerto Organizacions’

Révisado por:
Lic. Gladys Da Silva
Ing. Lira Gimenez
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SECTOR: AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO: ESTADIGRAFO/A
RELACION SUPERIOR;: - DIRECTOR/A
RELACION OPERATIVA: 'ENCARGADO/A DE APOYO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA e ; :
1. Conocer, dar a conocer y cumpllr Ias normas, polltlcas métodos, procedimientos,
funciones, reglamentos y dlsposmlones administrativas’ wgentes én. el Instituto y en

particular los referentes al area de' su competencra DIARIA

2.  Cumplir con el horario establemdo por el lPS segun normativas wgentes DIAR!A

3. Mantener comunicacién constante con el Jefe mmedlato sobre las acthIdades asu cargo

DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunlcacmn con Ios asegurados,
i E‘é superlores ¥ companeros de trabajo. DIARIA '
& . :
[= 9
o " 5. Custodiar los bienes mstltumonales a su cargo y comunacar por las vias admm:stratwas
-

correspondlentes sobre desperfectos y mowmzento de los mlsmos EN CADA CASO

6. Dar uso correcto y adecuado de los equ1pos e msumos proveldos por la instltucmn y

necesarios para el cumplimiento de sUS: funcwnes

% § EN T, Llevar control sobre los registros de Ias documentacnones utllzzadas en eI des o d .

trabajos asignados. EN CADA caso B ,5.' j

LEPHED ©| 8P UQHSSD) Op UQIo0aNa

A\

8. Verificarla existencia de los'i msumos Y. eqmpos necesanos para el cumpl T p

Foz eficaz de sus funcrones e mformar por las Vias admmlstratlvas correspondlentes en caso
2 e a .
ZEI S de la no existencia de los mismos.: DIARIA:
230 e
(23 = .
=8 . T . .
Fa §§ ; Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la
Sy o 5 : ‘
@I H w e e e
;.”S:% o ﬁ Institucion para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA
S8 -
Py \
-;éi-g& Acudir a su lugar de trabajo con la vestlmenta adecuada para el cumplimiento de sus
v,:")% ]
By =
FE% funciones. DIARIA
o2 P
BN -

™
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados vy

comunicarlo al jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capamtamon y otros eventos relacionados con las funciones
del sector, en el pais y en el extran]ero segun el plan de capamtamon y necesidades
detectadas. EN CADA CASO '

14. Cumplir con €l Codlgo de Etica |nst|tu0tonal DIARIA

15. Participar actlvamente en la |mplementacmn del! Modelo Estandar de Control Interno del
Paraguay — MECIP. EN CADA CASO

16. Realizar. Ias demas tareas aagnadas pcr el Jefe inmediato superior,’ que sean necesarias
para el logro de ObjetIVOS de la dependencla EN CADA CASO

. Reahzar eI ievantamlento Y reco!eccron de los datos estadlstscos generados en Ias diversas
areas y del Sistema Informatico Hospxtalar:o (S LH.): DIARIA o
. . Generar los informes estadisticos de atenmon y produccmn de las diversas areas de la
Clinica a partir de los datos recolectados. SEMANAL )
£3. Efectuar la consolidacion de los resultados para - su postertor remisién a los estamentos
 correspondiente. MENSUAL - SN '
. Llevar un registro documental permanente y actuallzado de las estadlstxcas generadas para

casos de contingencia. DIARIA N o
5. Elevar los datos estadisticos obtenidos al superior inmediato para su remision a la Direccion.
MENSUAL BRI 1. L ‘

&ﬁk i ﬁ.amm Mﬁﬁéﬁ
- &

£
SION

” _ ¥ Tello
[ICARGO: ESTADIGRAFO mgmg%:gf e “{Oorﬁii:c“““' o =
Cualidades requeridas para el cargo Ij‘f;'dei Dpto. de D sarroll 1a Calided % st

i UGB
o 030 eysyey

A4 "8y

419800)

e

Gl

ni‘;f
" . Lt wnde &
a. Habilidad comunicacional Diractw //\

Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, L Lic. Gladys Da Silva

Ing. Lira Gimenez
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Pro actividad
Responsabilidad

b

c

d. Relacionamiento Interpersonal
e.  Adaptabilidad al cambio

f

Integridad

Capacidad para aprender .~ .- = -

= @

Estabilidad Emocional
i. Empatla _
4. Conocimientos y expenencuas requerldas por el cargo
. a. Conocimientos:

i Estadlstlca

i - Manejo de herramlentas oﬂmatlcas (Word Excel, Power Pomt Pro;ect)
b. Hablhdades requerldas por el cargo: '
i. leerazgo
i.  Relaciones Ptiblicas
il Trabajo en Equipo S
v Capacidad de Toma de decisiones /.
V. Capacidad de Negomacnon S T
c. Formacién Académica:
i Titulo de Bachllier . \ W
d. Capacitacion: T g o ?

L Estadistica Hospitalaria” = .+

i Mecip
e.  Experiencia Profesional:

Minimo 1 (un) afio en cargos similares.

SASTIUTO Db S 5001AL /7,
Abg. Walter M\ Vizguez

A
A:"FIIS!E Dgto 2 Dasarrollo Organizacion- - wmg REVISION Sﬁ%‘ﬁo
i (3o : o
irsocin do Soslion o Calide soc!ﬂf Iﬁc M Dﬁ:ﬂ?ﬂ Organizaccrt
Jefa del Dpn'I e , Gestien de ¥ f.?“f’a'
Miranot™
Elaborado por: Abg. Walter Revisado por: Apropado pox; \
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic, Lic. Gladys Da Silva
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SECTOR: AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR DE ADMISION Y AGENDAMIENTO
RELACION SUPERIOR: - DIRECTOR/A

RELACION OPERATIVA: [ENCARGADO/A DE APOYO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer, dar a conocer Y cumpllr Ias normas,’ polltlcas metodos -procedimientos,

1.
funciones, reglamentos’ y dlspos_lmones administrativas ' vigentes én el [nstituto y en
particular los referentes al area de'su:ct)mpetenda DIARIA

2. Cumpllr con el horario establecldo por el IPS segun ‘normativas wgentes DIARIA

3. Mantener. comumcacnon constante con el Jefe :nmedlato sobre las act:v:dades a su cargo.

DlARIA
Fomentar y mantener buen relacionamiento y gormunicacion . con los asegurados,

superiores y compafieros de trabajo DIARIA
C.ustod-i‘a_'r‘ los bienes institucionales a su cgrgo'y":comunicah por las vias :@dministrativas
correspondientes sobre desperfectos y'movirri‘ientd de los rfh'ismos EN CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de los equ:pos e msumos proveldos por la institucién y

epliBD 21 9P UOUSED BP UYIOIBIG

necesanos para el cumplimiento de sus funcmnes

Llevar control sobre los registros de Ias documentaclones utlltzadas en.ol

trabajos asignados. EN CADA CASO

8.
;‘P’ By
;D;‘%’. @E eficaz de sus funciones e mforrnar por las vias admlmstratlvas correspondrentes €n casd
£ 20g b .
¥ de la no existencia de los mismos. DIARIA -
Sk
o XL B s R 2 H
g, . Utilizar adecuadamente Ias herramientas administrativas y tecnolégicas provistas por la
1%

Institucion para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA

74 iosan

PEDie:) v
“0ppzinelio opoue
21bzy A Ay 4

A.,‘

Elaborado por: Abg. Walter Rews;r_dﬁ@? o
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11. Recibir cualquier reclamo,‘ queja o sugerencia efectuados por los asegurados y

comunicarlo al jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO )

13. Participar en actividades de cab"acitaci'éh' y'dlti"GS'éVentOS relacionados con las funciones del
sector, en el pais y en el extranjero segun el p[an de capacrtacron ¥ necesidades detectadas.
EN CADA CASO _ i '

14. Cumplir con el Cédigc’ de Etica institucional. D'I'ARIAN

15. Participar activamente en la mplementamon del Modelo Estandar de Control Intemmo del
Paraguay — ‘MECIP. EN CADA CASO -

16. Realizar las demas tareas asig_napias por él'jefé ihmédiato superior, qUE sean necesarias para el
logro de objetivos de la-dependehcia. EN CADA CASO

Efectuar la comprobacion de derechos del aseguradd'"par'a':consultas estudios auxiliares de
diagndstico e ingreso al drea de Urgencias, verlfcando -8u identidad, y derechos de

| cobertura acorde a su tipo de seguro. EN CADA CASO

Reahzar el agendamlento de consultas y de mgresos y estudlos auxiliares en el 31stema
informatico o en las planillas habllltadas en casos de contmgenma EN CADA CASO

Entregar en el lugar lndlcado las ordenes de estudlos auxmares de diagndstico
recepcionados, prewa constatacmn de su agendamlento y la |dent|f cacmn de'lﬁggurado

EN CADA CASO

g
Set

L RAp By

g2

O3S0 0)dly 8

i
!

¥

e e 42

060

i
T

VLG B
Aope2tied
zanbzy

4
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PERFIL DEL CARGO
CARGO: AUXILIAR ADMISION Y AGENDAMIENTO
5. Cualidades requeridas para el cargo
a. Habilidad comunicacional
b. Pro actividad
c. Responsablhdad ‘ ,
d. Relamonamlento Interpersonal
e. Adaptabilidad al cambio
f. Integridad _
g. 'Capac'idad para aprendér‘.'_.f- :
h. Estabilidad Emocnonal
i Empatla ‘ ‘
6. Conocimientos y experiencias requeridas por el cargo
o " a. Conocimientos:
gg " i Atencion al ptiblico
ja N
;.;g i, Manejo de herramlentas oflmatlcas (Word Excel Power Pomt)
%i:_c‘} . Legistacion del Seguro Social .
§§ 'b. . Habilidades requeridas por el cargo: '
5 & L Liderazgo -
g8 i, Relaciones Publicas S
iii. Trabajo en Equipo _ -
iv. Capacidad de Toma de decisiones
v. Capaudad de NegoclaCIOn
SENE c. Formacnon Academ:ca | '
2 Zog o
55 E s . Tltulo de* Bachlller
SBE IS
?g %5 d. Capacitacién: . .~ S R
§_§-.§ iy i. Mecip ’ ~
2O o BT g Experiencia Profesional;
o= § - P 3 - NS “N; z:%}
SRS | Minimo 1 (un) afio en cargos similares. Lic. Gla 'gem
Elaborado por: Abg. Walter
| Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Li
dgar Roman, CP a Argile,
A Dpt de Pesarr jﬂ
) i :\I {
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SECTOR: AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO: NUTRICIONISTA
RELACION SUPERIOR: - DIRECTOR/A
RELACION OPERATIVA: , ENCARGADO/A DE APOYO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA L S
1. Conocer, dar a conocer 'y cumpllr ias normas polltlcas, metodos _procedimientos,

funciones, reglamentos y " disposiciones admmlstrativas wgentes en el Instituto y en

partlcular los refer_entes al area desucompetencra DIARIA

2. Cumplir con el horario establecado por eI IPS segun normatlvas \ngentes DIAREA

3. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmedjato, sobre las actlwdades a su cargo.
DIARIA ‘

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién ‘con los asegurados,
superiores y compafieros de trabajo. DIARIA
Custodiar los bienes institucionales a su carge y comunicar. por las vias administrativas

corresp'ondientes sobre despérf_ectos y rhovimiento de los rﬁismos. EN CADA CASO

Dar uso. correcto y adecuado de los equ1pos e rnsumos proveldos por Ia mstltuclon v

necesanos para el cumplimiento de sus funcrones

Llevar control sobre los registros de Ias.;dqcument_acl_one$‘Utilizadas en el desarrollo de los
trabajos asignados. EN CADA CASO e

8. Verificar la existencia de los i insumos y equspos necesarios para eI cumphmlento eficiente y
eficaz de-sus funciones e mformar por las vias: admlnlstratlvas correspondlentes en caso

oEng
RO de la no existencia de los mlsmos DIARIA
%g 'g‘ .. e . .
s . Utilizar adecuadamente las herramlentas admlnlstratlvas y tecno!oglcas provistas por la
Grey I ;
£ g % _ystltucton para el cumpllmlento de sus funmones DIARIA
E32E K
2 =4 = e
g{gm— 210, Acudir a su lugar de trabaj@ con la vestlmenta adecuada para el cumplimiento de sus
C)%N A —
SR funciones. DIARIA
%) 3 g
WE R B
b E'_f

- [

Elaborado por: Abg. W ltér & ' j : g ac PV ] 2
Vazquez, Abg. Silvio , Lic: T Lic. { S RGeS R e e i)
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y
comunicarlo al jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actlwciades de capaCItacmn y otros eventos relacnonados con las funciones
del sector, en el pais y en el extranjero segun el plan de capacitacion y necesidades

detectadas. EN CADA CASO sen |
4. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA
15. Participar activamente en Ia umplementacmn del Modelo Estandar de Control interno del
Paraguay — MECIP EN CADA CASO :

16. Realizar las demas tareas- aS|gnadas por eI jefe inmediato superior, que sean necesarias

para el logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO

E [.EQNCIONES ESPECIFICAS. FRECUENCIA _

WY

gf’ 2 Elaborar en forma conjunta con el Encargado deI Area Apoyo Admmlstrat!vo y elfla
directora/a la planificacion de tos traba]os y proyectos relamonadas a[ -area de cocina,

recepcmn y distribucién de i msumos y alimentos ANUAL

peRHeq B 6P UQHSED 6P UQ|o98iC

o
=, § &
g E\g 3. Solicitar la provision de insumos y matena!es requerados para el cumpilml

actividades del sector a su cargo. EN CADA CASO.. _
4. Solicitar la provision de ‘los recursos necesarlos (recursos humanos, financieros, de

infraestructura, materiales, tecnologlcos admlmstratlvos) para el cumphmlento eficiente y

eficaz de las actividades a su cargo DiAR[A

S E B :
3 i{fr? % Verificar la correccion de las compras ‘de Tnsumos y materlales para la cocina, cotejando

;3) ;’?: §: los datos en la hoja de pedldos ‘EN CADA CASO::

:1;3_3 g ,' Controlar el nivel de stock de insumos necesarios para la provision de los servicios.
é’:féf; ~ SEMANAL
%’% § Elaborar cuadro resumen de compras de insumos para la cocina y remitir al Area de,Apoyo ¢3¢
g § ;& : Administrative para su canalizacién corréspondiente /MENSUAL N

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.
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8. Elaborar cuadro de ment ciclico semanal. MENSUAL

9. Supervisar el cumplimiento de las normas de higiene en la cocina. DIARIA

10. Establecer las dreas de almacenamiento, los métodos de procesamiento y la preparacién
de los alimentos. DIARIA

PERFIL PARA EL CARGO

CARGO: NUTRICIONISTA. ) “ :
7. Cualidades requendas para el cargo
Habllldad comumcacnonal

Pro actividad . S5
Responsabilidad - ;-
Relacionamiento: Interpersonal:' (
Adaptabllldad al camblo
“Integridad - : ‘_ '

Capacidad para aprender

Ta@ ~ o a0 oo

Estabilidad Emocional
i. - Empatia
: - Conommlentos y expenencuas requerldas por eI cargo :

& o ‘Conocimientos:

' i. Licenciatura en’ Nutrlc:lon hablfltado por el MSP y BS (Dlreccnon de

pEPHE)) B} 9P UGNSED BP UQIK0RIG

Control de Profesmnes y Establemmentos de Salud).

ii. Manejo de herramientas mformatlcas (Word Excel, Power Point, PrOJect)

Y W
b. Habilidades requeridas por el cargo
- i. Liderazgo ~ |
SERS . . an X
X Zog ! i, Relacnones Piblicas _
2o .
S g i, Trabajo en Equupo
E ‘-QD* Tt " 3
FEF iv. Capacidad de Toma de.decisiones .
o 82 =
§ £53 v. Capacidad de Negocramon ey
T = ) .. . e T X
SE § - c. Formacion Académica: INSTITUTC uﬁm
=R ; Hle
& % § i Titulo Universitario Profesional en Nutrician. L;Cé ﬁi‘; sonal
> ] lefa g
" - e ad
d. - Capacitacién: = - * Dirarrify
Elaborado por: Abg. Walter Revisado por: A : : .
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva ‘ \ _ -
Eq ar Roman, CP Catla Argifgll Ing. Lira Gimengz e e S S ke A
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i. Especializacion en Salud Publica (preferente, no excluyente)
il Especializacion en  Administracién Hospitalaria (preferente, no
excluyente)
fii. Humanizacién en la Atencidn
e. Experiencia Profesional: .

Minimo 1 (un) afio en cargos similares. -

RVASION 3001
Avalbg Walter A1 v, Zquez
nalista Dpty, e ‘Jesarra,a‘r' Organizagion-
D pt ol ation-

4 Calidee
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SECTOR: AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO: ' COCINERA
RELACION SUPERIOR: - DIRECTOR/A DE LA CLINICA

RELACION OPERATIVA: - NUTRICIONISTA

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conocer' y cumplir las normas, pdlitiCas ‘métodos, pi'ocedimientos
funciones, reglamentos y dasposzotones admlnlstratlvas vrgentes en el Instltuto y en
particular los referentes al area de su competenma DIARIA '

2. Cumplir con el horario estabIeCIdo por el EPS segun normatlvas v:gentes DJARIA

3. Mantener comunicacion constante con el Jefe mmedlato sobre las actlwdades a Su cargo.
DIARIA

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunlcac;on con Ios asegurados

super:ores y compafieros de trabajo. DIARIA

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comumcar por las V|as administrativas

correspondlentes sobre desperfectos y movimiento de Ios mlsmos EN CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de los equipos e. lnsumos prove|dos por la mst|tu010n y

necesarios para el cumplimiento de sus’ func;ones

Llevar control sobre los registros de Ias documentamones utilizadas en el desarro!lo de los
trabajos a3|gnados EN CADA CASO '

8. Verificar la existencia de Ios msumos y equos necesarlos para eI cu eficiente y

;Ei’%cg eficaz de sus funciones e mformar por Ias V|as admmlstratlvas co tes en caso
wn BN ™
=) : :
SEIA de la no existencia de los mismos. DIARIA
@2 eyl CE
¥ :%’ 3 N Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecn o§1
53 N
§. 5¢ = Institucion para el cumpiimiento de sus funciones. DIARIA
S
] (=]
‘g o= v
ggxg w 10. Acudir a su lugar de trabajo con la vestlmenta decuada para el cumplimienis, de susgs
B2, fr]
SHH funciones. DIARIA - s
Elaborado por: Abg. Walter Revisadgp prébado'por
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys

Edgar Roman, Carla ArgQ Ilo - Ing. Lira Gimenez P U
s del pto de Desar h ‘f A
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1.

12.

13.

14.

15.

16.

1.

Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y
comunicarlo al jefe inmediato superior. EN CADA CASO

Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASQO

Participar en actividades de capamtamon y otros eventos relacionados con las funciones
del sector, en el pais y en el extranjero segun eI p!an de capac:ltacmn Yy necesidades
detectadas. EN CADA CASO ‘

Cumplir con &l Codlgo de Etlca mstltucmnal D[ARIA

Participar actwamente en la lmplementac:on del Modelo Estandar de Control Interno del
Paraguay MECIP. EN CADA CASO

Realizar las demas tareas asxgnadas por el Jefe :nmedlato superior, que sean necesanas
para el logro de objetivos. de la dependencua EN CADA CASO |

Preparar los alimentos segdn el mem"j? Iaé reé'et“‘és y iaé"dietas espebiales para cada
comida - que cumplan con los: requ:sutos ‘del - reglmen allmentano establec:do por la
nutrlcmnlsta EN CADA CASO.

Operar correctamente todos los eqmpos de cocma para Ia preparamon de !as comldas
DIARIA O RIS y
L1mp|ar las superficies del lugar de trabajo Iasecclon dei mostrador,. 6&5"rir y almacenar

los allmentos no utlhzados segun las normas y Ios procedlmlentos para garantizar la
calidad y la seguridad de los allmentos' DIARIA ;
2. & 4. Cumplir con los tiempos establec*dos para asegurar Ia preparacmn y distribucion de los
SERy
3“3 -’a;zo_? < alimentos en el horario de cada sérvicio: DIARIA :
o :
i $ 5. Colaborar en la realizacién del ihventario de i msumos y elernentos d ch. EN CADA
WU
CEE CASO
SeX I d
£ <& C Servir en porciones los-alimentos y entregar a la moza para la distri
P
o8 § N los comensales. DIARIA
=53 .
~ S e . o N
L _
Etaborado por: Abg. Walter Revisado pBEELET .
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Gladys Da Silva
dgar Roman, CP rla Argg IIo - Ing. Lira Gimenez
ialistag del Dpt Desa
rra ~ lnn:\]’”w e wra TR LA
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PERFIL DEL CARGO

CARGO: COCINERA.

1. Cualidades requeridas paré el cargo

a. Habilidad comunicacional -

b.  Proactividad

ol Responsabllldad -

d. Relacionamiento Interpérsbne;E :

e. A_daptablhdgd _Jal cambio i ;

f tegrided e,

g. Capacidad para aprender KER =

h. Estabilidad Emocmnal

i Empatla
2. Conocimientos y éxpei'ienCias requeridas por el "c_arg_o |
g g af?g a. Conocimientos: o
2@ i. Cocina General. .
%% i Manejo de utens;hos y: equamlento estandar de Cocma
%g b. {_j‘Hablildades requerfdas por el cargo: '
gg i Relaciones Publicas
g% ii. Trabajo en Equipo .. o - -
3 iii. Capacidad de Toma de decus&ones
v, Capacidad de Negociacién
C. Formacmn Academlca

i Bachillerato concluido.

-
2E 2k
& o5 i o
&F b 3 d. Capacitacion: ‘ .
&2y i E ki C ;
55 = i. special |zaC|ones en ocma s
T3 2m e. Experiencia Profesmna[
= | ¢
%% = |n|mo 1 {un) ano en cargo similar. o pEPB]
£55% ¥DO: ECON, LUTS ENRIQUE FLEITAS / DR, ROBERTO MELGAREJO PALACIOS o
é“g Se DR. JORGE MAGNO BRITEZ / $R. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL CONSEJO. S
TN Abog. Carla Clari Medina. Secretana del Consejo. %/3 i

"

Elaborado por: Abg Walter Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrtos LIC Lic. Gladys Da Silva

feviston soctas. {1
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SECTOR: AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO
- CARGO: MOZA

RELACION SUPERIOR: -~ DIRECTOR/A DE LA CLINICA
RELACION OPERATIVA: NUTRICIONISTA

FUNCIONES GENERALES. 'FRECUENCIA

1. Conocer, dar a conocer y cumplir las normas, poht[cas, \metodos procedimientos,
funciones, reglamentos y dlsposmlones administrativas v:gentes en el instituto-y en

particular los referentes al area de ‘su cofnpetencra DIARIA
2. Cumplir con eI horario. establecrdo por et IPS segun normatlvas wgentes DIARIA

3. Mantener comumcacnon constante con el Jefe mmedlato sobre lag actnndades a'su cargo.
DIARIA
Fomentar y mantener buen relacionamiento vy comumcacmn con ios asegurados

superlores y compafieros de trabajo. DIARIA

Custodiar los bienes mshtumonales a su cargo ¥ comunlcar por las was admmlstratlvas
correspond|entes sobre desperfectos y movnmlento de los mismos EN CADA CASO

Dar uso-correcto y adecuado de los equ:pos e msumos proveldos por Ia institucién v

: necesanos para el cumplimiento de sus funcmnes

Llevar contrcl sobre los reg|stros de las'docum'entac:lones utilizadas en. el desarrollo de los
trabajos asignados. EN CADA CASO g '

Verificar ia eX|stenC|a de los insUmos yi'.eq'uipos"n’ecesarios para el cump ientofeficiente y

)
DB % eficaz de sus funciones e .informar por Ias vias. admlnzstratlvas COFFESHO caso
;1:-3- E’:D'Q ''''''
§§ < de la no existencia de los mlsmos DIARIA /
SE )
2 Sle Ll -
SoF Utilizar adecuadamente. las herramientas administrativas y tecno 6r la
T2 Institucion para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA

=t =

o _—

0. Acudir a su lugar de trabajo con la vestlmenta adecuada r.

iR B B
Bazles

[ Elaborado por: Abg. Walter Revisadg
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Glady S
Edgar Roman, CP Carla Argpelip — Ing. Lira Glmenez
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados ¥

comunicarlo al jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccidn o a nivel institucional para las cuales sea

convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de bapaci'taciiéh‘y otros “e\"/'ehto's relacionados con las funciones

del sector, en el pais y en el extranjero; segun e[ ptan de capamtac:on y necesidades

detectadas. EN CADA CASO

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA-

15. Participar ac’nvamente en la |mplementa0|on del Modelo Estandar de Control Interno del

Paraguay — MECIP. EN CADA CASO

16. Realizar Ias demas tareas asagnadas por el Jefe mmedza’co superior, que sean necesarias

para el Iogro de ob;et:vos de la dependencna EN CADA CASO

E@uc;ouss ESPECIFICAS. FRECUENCIA
0o

. las normas de seguridad. EN CADA CASO.
de sanidad, higiene y, seguridad de la cocma DIARIA

Colaborar con la cocinera en el preparado de los ahmentos D!ARIA
4. Realizar la dlstrlbumon de los ahmentos alos: comensales DIARIA

PERFIL DEL CARGO

Preparar los equipos, implementos e msumos para la hmp[eza de la cocma de aCUerdo a

Realizar la limpieza de la cocina; los utensrllos m'énaje y cristaleria, de acuerdo a normas

=, = CARGO: MOZA.
g %% &) Cualidades requeridas para el cargo.
GUT gt ag |
Lo e . ili c icacional
E_h: 5 § & a Habilidad comunicaciona e Gladys Da
$2RE —— b. Pro actividad Jefa del Dpto. de Desarrclio Oraanfzra;
SEX . Dirgocion de-~44= 3 fa Calf
25 c. . Responsabilidad -
SENE /
a2 i =
S8 8 [Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:
= § & | Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva
-~ 7 | Edgar Roman, CP Carla rguello — | Ing. Lira Gimgnez -
/.
g Anah as.del Ppto. de D rello Z fg i
7nmnb‘1=l ' it mg‘m< . ii\.S
5 FDO: ECON. LUIS EN'RIQUE FLEITAS / DR, ROBERTO MELGAREJO PALACIOS

Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo.
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d. Relacionamiento Interpersonal
e, Adaptabilidad al cambio
f. Integridad
' g. Capacidad para aprender
h. Estabilidad Emocional -
i. Empatia
2. Conocimientos y experiencias requerldas por el cargo . o
a. Cohocimiento's: = -
i. ~Cocina General.
ii. Manejo de utensmos y eqmpam:ento estandar de Cocma
b, Habilidades requerldas por eI cargo:
i Relacmnes Publlcas
ii. Trabajo en Equipo
iii. Capacidad de Toma de decisiones
v, Capacidéd-de Negociacién .
~¢. . Formacién Académica: i
i Bachillerato 'co_ncluido.“:»
d ‘Capacitacién: | o
T Especializaciones _eﬁ Cocina.
e. Experiencia Profesional: -~ -

“Minimo 1 (un) afio en cargo similar.

gyt Arg.uellq
odghiutio Drganizaciond

] )
INSTITUTO D PREVISTON soerd: ghaph e fa Cﬂldad e
Abg. Walter M Vizguer ’ :
Aﬂgilgiﬂgm 4% Desarroll Organizagior
veacion e Gasfidn g | A :
21y fﬂ e .‘-‘Cafm : Bumos .
Anciisa Dplo. g2 Desarrolo Orgenizach
Direccion de Gestion de 1a Calid g .
INSTITU® : E Sffiﬁ*
Lic. EdgarA Romt n 910 L gitwn ME
Anafista del Dpto. de Desanatio Qrganizacional ﬁ'i“ la ysL;D ol Qr@?ﬂﬁf;d
L 1 .
Direcsion dfa Gestion de fa Calidad . oot WO gﬂ pa a5
piaorith & .
Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva
Edgar Roman, CP Carla Argliello— | Ing. Lira Gimgnez
Analistas-del Dpto. de Desarrollo %
nrﬂanwamnnnl ) ” T i feabinicnt 4
LUTS ENRIQUE FLEITAS / DR. ROBERTO MELGARETO PALACIOS : S @
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SECTOR: AREA DE APOYQ ADMINISTRATIVO

CARGO:
RELACION SUPERIOR:
RELACION OPERATIVA:

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO
DIRECTOR/A DE LA CLINICA
ENCARGADO DE APOYQO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA
1,

E i)
258
o i
=05
209
%‘BEM
oo B
T e e B
FER
Ly SR YN
o G
o=
s % s
S
E

RIS B gz g,
Jomenuefin
anbzyp -

Conocer, dar a ‘conocer y cumplir :las' normas; ‘politicas, ‘r"nétodos procedimientos,
funciones, reglamentos: 'y dlsposwlones administrativas - wgentes en- eI Instituto y en
partncular Ios referentes al area de. su competenma DIARIA E

Cumplir con el horario establec:do por el IPS segln normativas wgentes DIARIA

Mantener comunicacion constante con'el Jefe mmedlato sobre las act[wdades a su cargo.
DIARIA '
‘Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunlcacuon con Ios asegurados,

superiores y companeros de trabajo. DIARIA

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y- comunicar por las vias. administrativas

correspondlentes sobre desperfectos y mowmlento de los | m:smos EN CADA CASO
Dar uso correcto y adecuado de los equipos e msumos prove;dos ‘por Ia msﬂtumon y
necesarlos para el cumpiimiento de sus func:ones ' :

Llevar control sobre los registros de Ias documentamones utzllzadas en el desarrollo de los

trabajos asignados. EN CADA CASO .

Verificar la existencia de los’i msumos y equos necesarlos para el cumplimiento eficiente y

eficaz de sus funciones e mformar por las’ vias admlmstratwas correspondlentes en caso

de la no existencia de los mlsmos DlARIA

Utilizar adecuadamente Ias herramlentas admlnlstratlvas y tecnologl

Institucién para el cumplimiénto de sus funcuones. DIARIA

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg. Silvio Barrjos, Lic. 22y
Edgar Roman, CP Carla Uello— Ing. Lra Glmenez
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y
comunicarlo al jefe inmediato superior. EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capacﬁacxon y otros eventos relacionados con las funciones
del sector, en el pais y en el extranjero segun el plan de capaCItaCIon y necesidades
detectadas. EN CADA CASO " o

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA’

15, Partwipar actlvamente en la lmplementaClon del Modelo Estandar de Control Interno del
Paraguay — MECIP EN OADA CASO ' ’ '

16. Realizar Ias demas tareas a3|gnadas por el Jefe |nmed|ato superior,’ que sean necesarias
para el logro de objetlvos de Ia dependenua EN CADA CASO

1. Llevar un registro ordenado de los materiales e insumos utilizados, asi como de las

reparamones y refacciones hechas. EN CADA: CASO

3. Observar ias normas de segundad en el trabajo wgentes en ‘el desarr g de s&q
actividades, utilizando en
s DIARIA

INSTTEUTS PP o 1. Barrme :
C.P.Carl : ) Jm mna'l '
-~ P g anizac
- Analista Dpto. de .u--; rgamggcmnal  naista Opo ueDeS:l;g“:a?;gcah o \
‘“Tﬂum DE PREVESION SO0z, Direccién de Gasiid j{ Dtre@cnndaﬁaﬁ
Abg Wﬂlﬁ,rM Vizaue i U . eiﬁ?"
Analita Dpto. do Desa FDO: ECON, LUIS ENRIQUF FLEITAS / DR. ROBERTO MELGAREIO PALACIOS -
Direneion do foss DR. JORGE MAGNOQ BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS D@{?,QONSEJO

L

Abog Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo.
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Elaborado por Abg Walter Rewsado por:
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PERFIL DEL CARGO

CARGO: TECNICO DE MANTENIMIENTO

1, Cualidades requeridas para el cargo
a, Habilidad comumcacuonal
b. Pro actlwdad | _
C. Responsabilidad ) -
d. Relacionamiento Interpersonal
e. Adaptabilidad al cambio
f. Integridad
g.  Capacidad para aprender
h. Estabilidad Emocuonal
i. Empatia
2. Conommlentos y expenencuas requeridas por e! cargo
= % E & a. Conocimientos; - -
QW H ' e o L
;—.’" 2 i, EIectnudad plomeria, refrigeraclon albanileria.
=
% & i Manejo de herramlentas y equipamiento- relacmnado al oficio
o
€ S
= g b.. . Habilidades requerldas por:el cargo
= = .
s g 3t Relaciones Publlcas
0 - - i P — e — et e e
e § ii. Trabajo en Equo x L _’ -
83 i, Capacidad de Toma. de dems:ones
iv. Capacidad de Negociacion
C. Fon‘nac;on Academlca
>, 4 i. Bachlllerato conclmdo
=Ry |
Z 505 3 d. Capacitacién: 4. . ‘ .
;-:fiﬁ § i i. Especializaciones en Electricidad, Plomeria, Refrigeracion, Albafiileria. _
2] g:r {-‘? et . 4 : ' ! . :
259 M if. Mecip
2583 * Experiencia Profesional
D B ¢ .
3. €. xperiencia Profesional: SKSYYTUTO DA SAANISION SOCIAL
oh S E - ; CP {_’a‘r fo Aretiello
gy, Minimo 1 (un) afio en cargo similar . L g4
5ER 8 ol Orgamzacmnaf
RS k’tz 5»':

Elaborado por: Abg. Walter
Vazguez, Abg. Silvio Barrios, Lic.
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SECTOR: AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO - LAVANDERIA
CARGO: LAVANDERA
RELACION SUPERIOR; ~ DIRECTOR/A DE LA CLINICA
RELACION OPERATIVA; , ‘. EN_CARG_ADO_ DE APOYO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENC?A i _
1. Conocer, dar a conocer y cumpllr Ias normas,. polltlcas metodos procedimientos, funciones,

reglamentos y dlSpOSICIOI‘IES admlnlstra’uvas wgentes en el Instltuto Yy en particular los referentes
al area de su competencia. DIARIA '

2. Cumplir con el horario establec:do por eI IPS segln normativas wgentes DIARIA

3. Mantener comunicacion constante con’ el Jefe ‘inmediato, sobre Ias act:v:dades a su cargo.
DIARIA ' |

4. Fomentar y mantener buen relacronamlento y comun:cacnon con los asegurados superiores y
compafieros de trabajo DIARIA

5. Custodiar los bienes |nstttuc:10naies a su cargo.y., comunicar. por las vias administrativas

correspondientes sobre desperfectos y movimiento'de los mismos. EN CADA CASO

5 6. Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la institucion y necesarios

para el.CUmpIimiento de sus funciones.

B} B 9P UQNSOS 6P UYIPTRYQd
'i"i‘_%l

-

% 7. Llevar control sobre-los reglstros de Ias documentamones utilizadas en el desarro!lo de los
‘ trabajos asignados. EN CADA CASO s

pep

8. Verificar la existencia de los insumos y equipos hecesarios para el cumplimiento eficiente y
eficaz de sus funciones e mformar por Ias vias admmlstratlvas correspondsentes en caso de la
no existencia de los mtsmos DIARIA™

5’%@% BN
3 %’,.Cf" = Utillizar adecuadamente Ias herra'ml_enta_s-.-.admlmstratlvas- V2 -teCDQJQgJQaSﬁ.FFOVI as por Ia<
538 L - : g
SN Institucién para el cumplimiento de sus funciones. DIARIA
iy e ' ’ ' . :
T o5 Sy "y :
28X .
E = & Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cump
RSl |
8 N8 DIARIA
PERE
r2sal Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efeg

SN

ey

jefe inmediato superior. EN CADA CASO

Elaborado per: Abg. Walter Revisado por: =
fazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys D :
Ed

gar Reman, CP arla Argi ello — | Ing. Lira Gimeﬁ'_ g
al del D Desa YA
Hrinnal . i g
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12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones del
sector, en el pais y en el extranjero, segun el plan de capacitacion y necesidades detectadas.
EN CADA CASO

14. Cumplir con el Cédigo de Ehca mstltucronal DIARIA -

15. Participar actlvamente en.Ja lmpiemantacmn del Mode[o Estandar de Control Interno del
Paraguay — MECIP, EN CADACASO o ‘

16. Realizar las demas tareas aS|gnadas por el Jefe lnmedlato superior que sean necesarias para el
logro de ObjetIVOS dela dependenma EN CADA CASO

FUNCIONES ESPEC[FICAS DE LAVANDERA FRECUENCIA.

1. Recepcmnar contar classflcar y separar la ropa de cama utilizada y contamlnada
& DIARIA DR S | - \

. Rotular la ropa de cama'contaminada -debida"r:nént‘e aislada y éc')m'un'icar ala LS
Administracion para su remision a Ia Secmon Lavanderla del Hospltal Central,
CADA CASO SO S R | '

. Acompanfar la entrega de Ia ropa de cama contammada hasta la Secmon Lavand
del Hospltal Central. EN CADA CASO
. Retirar la ropa de cama llmpla de la’ Secclon Lavandena Hospital Central EN CADA

CASO P . : :

5. Llevar registrd 'dia'rio de Ios‘ trétiéjdé; réélizéd:c;s rewsar el reporte dlar[o del turno ——

anterior y registrar las novedades mherentes al area DIARIA

;fgzigg - . Informar deSperfectos 0 mconvementes ocumdos con Ios electrodomésticos
::i% § equipos de trabajo, a su supenor mmed:ato EN' CADA CASO

j‘g %’ f’:: ntregar la ropa limpia a los diferentes sectores de la Clinica. DIARIA

E’;% i . Observar las normas de blosegundad vigentes en el desarrollo de susntif\eas
g% > utilizando en'todo momento-los elementos de proteccion personal. DIARIA

“SRE 4

Elaborado por: Abg. Walter Revisado por:

Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Gladys, D
gar Roman, CP_Carla Argjiello — Ing. Lira
del Dpﬁe Desat
AL LELL e
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PERFIL DEL CARGO

CARGO: LAVANDERA

1. Cualidades requeridas para el cargo
a. Habilidad comunicacional
b. Pro actividad
c. ReSponsablltdad
d. Relacionamiento Interpersonal
e. Adaptabilidad al camblo 3]’ o
f. Integridad ' - _
g. Capacidad pafr'a"-e}pfeijqer
h.  Estabilidad Emocional -
i Empatia .
o E, L R . S
= % Y a2, Conocimientos y experiencias requeridas por el .cargo -
%%ﬁg a..  Conocimientos: ‘ '
g i Reglas de biOSegurida'd manejo de ropas contaminadas:
% i, Manejo de equspamlento estandar de lavanderia
g ; b. . Habilidades requeridas por el cargo '
%1% i. Trabajo en Equipo A SR - -
RERE i Capacidad de Toma de decisiones = . '
i, Capacidad de Negociacion
. = c. Formacion Acadéi"r;-icg:f' P
§ §G§ g"; 3 Bachillerato concluido.
;‘3:;52’3 szl d.  Capacitacién: |
53 e. Experiencia Profesional:
TS LAY |
§§‘ § €1 Y Minimo 1 (un) afio en cargo similar.
R & Jefa dei Dpio. tfa Desarrolo Org

- Direccitn de Geetion de ts

Elaboradoe por: Abg. Walter Revisado por: Aprodpado por:
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lig; Lic. Gladys Da Silva )

gar Roman, arla Argliefloss Ing. Lira Gimenez
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SECTOR: AREA DE APOYQO ADMINISTRATIVO

CARGO: CHOFER

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A

RELACION OPERATIVA: ENCARGADO DE APOYO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA
1. Conocer, dar a conocer y- cumpllr Ias normas politlcas metodos procedlmlentos funciones,

reglamentos y disposiciones admlnlstratlvas VIQentes en el Inst[tuto y en particular los referentes
al area de su competencna 'DIARIA

2.  Cumplir con el hOrario establecido- por']‘e'[ IPS segin normativas vigénteé" DIARIA

3. Mantener comunicacion- constante con: eI Jefe 1nmed|ato sobre Ias ac’uwdades a su cargo.
DIARIA SR '

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los aSegUrados, superiores y

companeros de traba]o DIARIA '

Custodlar los bienes lnstltucaonales a su cargo y comunlcar por las Vvias adm|n|strat1vas

correspondlentes sobre desperfectos y. mowmlento de Ios mlsmos EN CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de- los eqmpos e msumos prove|dos por la mstltuczon y necesarios

para el cumpllmlento de sus funcmnes L N

Llevar control sobre_los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de los

trabajos asignados. EN CADA CASO

8. Verificar la existencia de los insumos y eqmpos necesarlos para el cumplimiento eficiente y
eficaz de sus funcmnes e :nformar por Ias V|as admmlstrativas correspondlentes en caso de la

no existencia de los mismos. DIARIA

u

o8

55 [nstitucion para el cumphmlento de sus funcuones DIARIA

2. oy J

SEITA

) g = 10. Acudir a su lugar de trabajo con la vestlmenta adecuada para el cu

P '

22N DIARIA

S8 Y

= 5

58 < i M- Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectys

o Wb '

-“;”_;;?-% ,, jefe inmediato.superior. EN CADA CASO $O

TRE #T DED

'[Elaborado per: Abg. Walter NG
Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. '3 j
E}igar Roman, CP-Carla Arguel! %u& AR
- ) del Dp 0. ge Desarroll S FRE
g Ok Ar AR g D 2 FESHON SOCIAS %?-"‘5.1 <5 3
FDO: ECON. LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR. ROBERTO MELGAREJSO PALACIOS R . %g‘i?‘@
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DEL co SE 0 SO N (H 20 %§ =
: Pt i T 128
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12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucional para las cuales sea

convocado, EN CADA CASO

13. Participar en actividades de capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones del
sector, en el pais y en el extranjero, segun el plan de capacitacién y necesidades detectadas.

EN CADA CASO
14. Cumplir con el Cddigo de Etlca institucional. DIARIA

15. Participar activamente en. la imptementamon del: Mode!o Estandar de Control Interno del
Paraguay - MECIP. EN CADA CASO -

16. Realizar las demés tareas asi_g-n_adés_--po_r_el jefe inmediato superior; que sean nec¢esarias para el

logro de objetivos de la dep?r_iden‘c::‘ig._}E_l:\lf CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS. FRECUENCIA

Realizar el traslado de pacxentes (estables y/o graves) a las diferentes dependenmas de

oFE1
s&ENS
sa- d Salud del IPS. EN CADA CASO _
g5ma
P2 Informar oportunamente a su superlor sobre neces;dades de mantemmlento requendo para
M . . o
los mowles EN CADA CASO CE Wi '
, Preparar los moviles, equipos y Ias documentacnones necesarlas para su- reml :

w

% s : Departamento de Transporte y reallzamon de las reparamones externa del.

3 g asignado. | .

4. Verificar la calidad de las reparamones hechas al mowl al relngresar asu base e Wrﬁ\ar ar,
jefe inmediato supenor ante cualqwer irregularidad detectada EN CADA CASO

5. Llevara mantenlmlento preventlvo y correctwo Ios vehlculos asugnados de acuerdo con la

programamon establemda por el Departamento de Transporte CUANDO SEA

b s
o2 >S5
¥ %D%*,%f NECESARIO. S N
- Realizar el aseo y mantenimiento menores que: corresponde dentro del ambito de su
S5 e S |
e g“ ompetencia. DIARIA
s & Controlar e informar sobre el consumo de combustible al superior inmediato. DIARIA

09

Participar activamente en la implementacién, ejecgcién, prueba ¥ ac’(ualczac‘.lon de Ios

<R 4 B U5
i

Soezef

8 planes de contingencia. EN GADA CASO
Elaborado por: Abg. Walter Revisado pott 20, B
Vazquez, Abg. Silvio Barrlos i.lc Lic. Gladys Da“S‘Ma e

AN s 7 el .
dgar Romén, CE Ing. Lira Gimenez ARSI 3
alistgé del Dpt6. d ODE PREY!S
& jﬁlnna} 7. e LA "' kY e &i'
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9. Recibir o entregar el vehiculo, segun ficha técnica del mévil, al inicio o término de sus

funciones. EN CADA CASO.
10. Colaborar con el Asistente paramédico de ambulancia para la movilizaciéon de pacientes.

DIARIA

11. Informar al Encargado del Area de Apoyo 'Adjminist;rativo los movimientos de servicios

realizados durante ef turno correspondiente. DIARIA

12. Utilizar el equipo de seguridad y BiOSéguridéd'égtébl'édido_para'fel cumplimiento de sus
tareas. DIARIA | R | '

13. Acudir al trabajo con ropa adecuada DIARIA ,

14. Elaborar y remltlr informes de las- gestfones realizadas al Encargado del Area de Apoyo

Admlnlstratwo EN CADA, CASO

PERFIL DEL CARGO

CARGO: CHOFER s
Cualidades requeridas para el cargo
Habilidad comunicacional

a.
b. = Pro actividad
C. Responsabilidad .
d.  Relacionamiento Interpersonal ~ .l e
e. - Adaptabilidad al cambio 2 . f\ ]
f. Integridad _ _
g. - Capacidad para aprender . =
h. Estabilidad Emocional
2. Conoclmlentos y expenencuas requerldas por el cargo
gg;@ a. Conocimientos: o LT e
ZEN D . Reglas de Trarisito. Municipales y Nacionales
5E I E5\AN R
S ;b. Habilidades requeridas por el-cargo:
S o T DS, ' .
ZENEE i, Relaciones Publicas
3 ! —
S5 N fi. Trabajo en Equipo
o8 § . .,
HEN w oo =il ~Trabajo bajé presion
g5 g
FE8 g
" ¥ Elaborado per: Abg. Walter Revisado péfa
Vazquez, Abg. Silvie Barrios, Lic. Lic. Gladys i3

A Edgar Roman, ﬁaria Argli [[o ~ | Ing. Lira Gimenez”

/ @ﬁ del Dfto./de Desa
rm f‘lf\n /
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c. Formacion Académica:

i Titulo de Bachiller
d. Capacitacion:

i. Especnahzacuon en Manejo de Vehiculos de Emergencuas
e. Experiencia Profesional:

|n|m01 (un)afo ; -

L)

ANSTITOEE DY K‘R.E‘,WSI&)N SporiNs
Abg. Walter M. Vizgues

Analista Dpto, ﬂr-n esarm!‘c Orgamzacw’
Ao b g Dafits

;.rgp.»,ﬁ» RCACTONEE

INSTITUTO DE PREVISIO ocuAL
Lic. Edgar A. Roman

Analsta del Dpto. de Desao Ofgamzacxmai
‘Diteceton de Gestp de la Caledac

S fipeesocTn.
i/ ’o Argu lo

deDesamolo Organizacional -+ ‘A o
Direccion de Gesfion de la Calidad T :

INSTITUTO BE PREVISION 52¢

Lic. Gladys Da Siloa Me

- Jefa del Dpto. de Desarrolly Organizac
Direccitn de Gestion de la Calid

Elaborado por: Abg. Walter Revisado por: Aprobado pot:

Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic. Lic. Gladys Da Silva S

Edgar Roman, CP Carla Arglello — Ing. Lira Gimene

Analistas del Dpto. de Desarrollo .
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SECTOR:
CARGO:
RELACION SUPERIOR:
RELACION OPERATIVA:

AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

ENCARGADO DE PERSONAL
DIRECTOR/A

ENCARGADO DE APOYO ADMINISTRATIVO

FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

XD, \‘H .a‘rI
LSNI

y00f NOISIAZHS I OLALL
[»>3

A2AY Say
305

IS8 60 UgR0s ]
Cli0AREA 3P 0dg Bysyey

BB B e g,
onezefi
by A

1.

s

o

™~

Conocer, dar a conocer 'y cumpl:r las normas polltlcas metodos procedimientos, funciones,

reglamentos y disposiciones admlmstratsvas wgentes en eI lnstltuto y en particular los referentes

al area de su competencua DIARIA

Cumplir con el horario establecldo por el lPS segun normativas wgentes DIARIA

Mantener comumcacnon constante c.on_:-e{r Jefe inmediato, sobre Faswactlwdades a su cargo.

DIARIA

Fomentar y mantener buen relamonamlento y comun:camon con los asegurados superiores y

companeros de trabajo D[ARIA

Custodiar los bienes mstltuoionales a su cargo"y" comunicar por las vias administrativas

correspondlentes sobre desperfectos y mowmlento de los: mtsmos EN CADA CASO

Dar uso correcto y adecuado de los equipos e msumos proveldos por la- mstﬁumon y necesarios

para el cumphmlento de sus funcmnes

Llevar control sobre los registros de Ias documentaclones utilizadas en el desarrollo de los
trabajos asignados. EN CADA CASO

Veriﬁcar la existencia de --Ios iNSUMos 'y equipos nece‘sarios para el cumplimiento eficiente y

eficaz de sus funciones e mformar por Ias vias admmlstratlvas correspond|entes en casq de la

no existencia de los mismos. DIARIA

DIARIA

a

_ Institucion para el cumphmlento de sus funciones. DIAR!A

-

INSTITUTO DE PRE
" Lic. Gladys Da Silva Mello
Jofa del Dpto. de Desarrollo Organizacional

ON SOCIAL ——- -

= Acudir a su lugar de-trabajo con la vestzmentq adecuada para el cumpllmlent e

Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.
Edgar Roman, C

P la Arguello ~
istag-del Dpte’ defDesarrolio
n.'.-rénng] / . ¢ ) /

FDO: ECON. LUIS ENRIQUE FLEITAS / DR, ROBERTO MELGARF JO PALACIOS

Elaborado por: Abg. Walter

Analls!a 0(5,;

Diraccin

Revigaagoparoesnon et Cafidad—
Lic. Gladys Da Silva ,
Ing. Lira Gimenez /

STITUT
s N T

DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JORGE GUZMAN ALVARENGA. MIEMBROS DELVCONSEJQ
Abog. Carla Clari Medina. Secretaria del Consejo. LT
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Utilizar adecuadamente las herramlentas admmlstratlvas y tecnolo eas ‘pr i#agt por la >
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11. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo al
jefe inmediato superior, EN CADA CASO

12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccién o a nivel institucionai para las cuales sea
convocado. EN CADA CASO

13. Participar en actividades de 'cépacitaciéri y otrdé"éVehtbs relacionados con las funciones del
sector, en el pais y en el extran;ero segun el plan de capamtacson y necesidades detectadas.
EN CADA CASO o '

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

15. Participar activamente en la implem’entacic’:n,del Modelo Estandar de Confrol-Interno del
Paraguay —MECIP. EN CADA CASO Yy,

16. Realizarlas demas tareas as:gnadas por el jefe mmedlato superior, que sean: necesarlas para el

logro de objetivos de la dependehcna EN CADA CASO

. Planlflcar, en forma conjunta con el Encargado del Area Apoyo Admlnlstratlvo y ellla
Directora/a de la Clinica, la adecuada dls’tnbucmn del personal con sus respect:vos horarios

de manera a lograr la cobertura eflc:ente y efectlva de las prestacmnes acorde a las
normativas vigentes. IVIENSUAL ' N/ ey .

gsistency

2. Mantener y actualizar los datos en el Sistema Informético de control de

funcionarios de la Ciinica. DIARIA
\)
Emitir informes relacionados ala aS|stenC|a dias trabajados vacaclones[p/mesos reposos

traslados, comisionamientos y otros de los’ funczonanos de la Cllnlca y elevarlos a la

‘-"‘:" 1S ¥ N
SE 28 Direccion para su canalrzamon correspondlente MENSUAL
g Bog =
DD e
;;’-2”% S8 . Trabajar en forma coordlnada con eI Encargado de! Area Apoyo Administrativo y ellla <
[y E_l_l \ 4
i :'t,} :: s Directora/a para agilizar tramltes fac:llltar el proceso de distribucion optima de actividades
?:: = =& éE)'peratlvas y control.del personal en todas las areas de la Clinica. DIARIA
DO ¥ a
253 &
2 ;__m . Verificar el cumplimiento de las reglamentaciones y disposiciones admxmstratwas w)f\;p%ﬁ‘
BT g
TER g: > relacionadas a los Talentos Humanos. DIARIA /
Elaborado por: Abg. Walter Revisado p 3 Y
Vazquez, Abg. Silvio Bargips, Lic. Lic. Gladys
Edgar Rgmén, arl tello—~ | Ing. Lira Gim J R =
4 nall del Ppto./de rollo o DhA cem et
PfIZariong] . 130N SO0 | e : B
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6. Realizar el seguimiento y control de las actividades planificadas y proyectadas e informar

al/la Encargado/a del Area Apoyo Administrativo sobre los resultados obtenidos. DIARIA

PERFIL DEL CARGO

CARGO: ENCARGADO DE PERSONAL =
1. Cualidades requeridas i)éra el cargo:
Habilidad comun[cacronal
Pro actividad

Responsabllldad

Relacionamients. lnterpersonal"
Adaptabllldad al camblo
Integridad

-0 o0 T oo

‘Capacidad para aprender
Estabilidad Emocional

J Q@

Empatia

z
£

=
]

8
=
S
=9

Conocumlentos Y experiencias requerldas por eI cargo
a. ~ ~Conocimientos:

i Administracion de Recursos Humanos

i, Manejo de Herramlentas ofi matlcas (Word Excel Powdr Poi _ﬁ_et/c)_\
iii. Manejo de Slsternas Informatlcos Institucionales

‘gples ej ap uQliseo @

b, Habilidades requendas por el cargo
o, Be i Relacrones Publlcas e e

gé‘iﬁhﬁ"‘, . v i
£ go%" g i Trabajo en.Equipo A
TE3E . Capacidad de Toma de decisiones 5
N .
Pe¥ iv. Capacidad de Negociacion
&5 2 & - R : T
S-Sk C. Formacién Académica: . ‘ \
TS < H _ ) , _ ,
o8 § : i. Profesional del Area de Empresariales, Derecho o Humanidades

-

588 d. Capacitacién:

Elaborado por: Abg. Walter
Vazquez, Abg Sil\no Barrios, Lic.

Edgar Rom C ‘~ arglello —
n stas d D 0. ﬂ gsarrgllo
no

I72?l
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Humanos

i, Mecip

e. Experiencia Profesional:

Minimo 1 (un) afio en gargo similar.

Abg. Wiltcr Vazque

Aiislista Duto, e Dosarrafiy Grngacmr :
ﬂf.”’” di e Swefion the fa Laé?l':ﬂ'ﬁ

Lic.. Edgar A. Romin

Al g Do do Desarollo Orgarizacional
pstién de Ia Calrdad

NsTIRUTE]
C.F. Canl

Direceid

Abog.(3
Analista Dpto. de
Direccion de

z 7 ocz’o Argﬂello
Anafiste Bpto. g3 Desarvolic Organizacional

e r- REVISY N
Efvio |. Barrios R - | ‘. |
Desarrallo Qrganizacional L A
Gestion de ta Calida

i D
Lic Desarrolio Org amzlama
- Gestion de 13 Calids

n,'Pprmr’ ‘2

Especializaciones en GestiéSn de Personas o Manejo de Recursos

Elaborado por: Abg. Waiter

Vazquez, Abg. Silvio Barrios, Lic.
Edgar Roman, CP Carla Arguello —
Analistas del Dpto. de Desarrollo
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