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NUESTRA VISIÓN 

 

“Ser la Institución líder en Seguridad Social, reconocida por su 

transparencia, calidad y eficiencia, cuya cobertura crece planificadamente” 

 

NUESTRA MISIÓN 

“Otorgar las prestaciones del Seguro Social con calidad y calidez mediante la 

excelencia en la gestión de los talentos y recursos, para  el bienestar de sus 

beneficiarios” 

 

NUESTROS VALORES 

 

 Solidaridad 

 Honestidad 

 Transparencia 

 Integridad 

 Vocación Servicio 

 Excelencia 

 Responsabilidad Social Institucional 

 

 

 



 

      

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

      

 

 

APROBADO POR FECHA DE VIGENCIA  

Resolución C.A. Nº 085-004/11 18/10/11 Página 4 de 89 
 

 

 

 

INTRODUCCIÓN Y OBJETIVOS 

  

Este Manual de Organización, Atribuciones y Responsabilidades, representa la herramienta 

gerencial básica para determinar la organización administrativa (niveles de autoridad y 

relaciones de dependencia), y las  atribuciones  y responsabilidades de los cargos previstos 

en el "INSTITUTO DE PREVISIÓN SOCIAL", cuya reestructuración organizacional ha sido 

aprobada por Resolución Nº 008-002/04 del Consejo de Administración en fecha 09 de 

febrero del 2004. 

El Manual fue concebido con el fin de servir como material de aplicación administrativa, 

consulta y capacitación, razón por el cual se recomienda su amplia difusión entre los 

funcionarios de la Institución. 

La Organización y los Procedimientos inherentes han sido estructurados conforme a los 

procesos actuales y a una proyección normal de las tareas administrativas, teniendo en 

cuentas los fines y objetivos estratégicos del "INSTITUTO DE PREVISIÓN SOCIAL". 

Este Manual será objeto de permanente actualización y revisión por parte del Departamento 

de Desarrollo Organizacional, dependiente de la Dirección de Gestión de la Calidad, 

pudiendo incorporarse nuevos capítulos o sub.-capítulos al Manual. En el caso de que se 

produzcan modificaciones en el Organigrama, se ajustarán los índices y numeraciones, 

consignándose asimismo la fecha del cambio y el archivo de las páginas dadas de baja. 

El propósito de este Manual, por todo, es servir de herramienta para optimizar la 

organización, adecuando a las exigencias de mayor eficiencia, eficacia, excelencia y 

transparencia, con el soporte de la tecnología informática para responder con mayor 

celeridad a las políticas, planes y directrices emanadas del Consejo de Administración y la 

Presidencia.  
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NOTA ACLARATORIA 

 
 El presente Manual de Organización y Funciones fue realizado 

de conformidad a la estructura organizacional aprobada, a las 

normas y reglamentos vigentes en la Institución. 

 

 Los Manuales administrativos deben ser actualizados 

conforme varíen las disposiciones legales vigentes que los rigen y/o 

cuando surjan cambios en la estructura organizacional, funciones, 

tareas y responsabilidades de los responsables de los puestos o 

sectores de la dependencia afectada. 
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ORGANIZACIÓN 

 

El Instituto de Previsión Social fue creado por Decreto-Ley Nº 17.071 del 18 de Febrero de 

1.943 y está encargado de administrar el Seguro Social en nuestro país. Posteriormente fue 

promulgado el Decreto-Ley Nº 1.860 del 1º de Diciembre de 1.950, por el cual fue 

modificado el Decreto-Ley que le dio origen, siendo ampliado sus servicios a los 

Asegurados. 

 

La Ley Nº 375 del 27 de Agosto de 1956 aprueba el Decreto-Ley Nº 1860.  La Ley Nº 98/92 

que  establece el régimen unificado de jubilaciones y pensiones y modifica las disposiciones 

del Decreto Ley Nº 1.860, aprobado por la Ley Nº 375/56 y las leyes complementarias Nº 

537 de fecha 20 de setiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de diciembre de 1987.  

 

El Instituto de Previsión Social es un ente autárquico con personería jurídica y patrimonio 

propio, regido por leyes y decretos del Poder Ejecutivo y por los reglamentos que dicte la 

propia Institución. Es el máximo organismo del Seguro Social obligatorio en el Paraguay.   

 

La dirección y  administración están a cargo de un Consejo Administración, supervisado por 

el Estado, el que está integrado por el Presidente del Instituto y los miembros designados 

por el Poder Ejecutivo de conformidad con lo previsto en Art.7º de la Ley 98/92. 
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL 
DIRECCIÓN DE HOSPITALES AREA CENTRAL 

 
 

 
 

Centro de Medicina 

Física y 

Rehabilitación 

Servicio de 

Rehabilitación del 

Hospital Central 

Sección de Apoyo 

Administrativo 

Servicio de Medicina 

Física y 

Rehabilitación 

Supervisión de 

Medicina Física y 

Rehabilitación Área 

Central e Interior 
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS 
DIRECCIÓN DE HOSPITALES AREA CENTRAL 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Director del Centro de Medicina 

Física y Rehabilitación 
 

 Auxiliar Administrativo 

 

Jefe del Servicio de Rehabilitación 

del Hospital Central 
 

 Médico Fisiatra 

 Lic. en Kinesiología y Fisioterapia 

 Técnico en Fisioterapia 

 Psicólogo – Estimulación Temprana 

 Fonoaudiólogo 

 Auxiliar Administrativo 

Jefe de la Sección de Apoyo 

Administrativo 
 

 Encargado de Administración del Personal 

 Encargado de Admisión y Documentación 

Clínica 

 Encargado de Servicios Generales 

 Auxiliar Administrativo 

Jefe de Servicio de Medicina 

Física y Rehabilitación 
 

 Médico Fisiatra 

 Médico Terapista del Dolor 

 Lic. en Kinesiología y 
Fisioterapia 

 Técnico en Fisioterapia 

 Auxiliar de Fisioterapia 

 Terapia Ocupacional 

 Psicólogo Clínico 

 Psicopedagogo 

 Neuropsicólogo 

 Fonoaudiólogo 

 Asistente Social 

 Auxiliar Administrativo 

Jefe de Supervisión de Medicina 

Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior 
 

 Supervisor Fisioterapia de los 

Establecimientos de Salud 

dependientes de la Dirección de 
Hospitales del Área Central. 

 Supervisor Fisioterapia de los 

Establecimientos de Salud 

dependientes de la Dirección de 

Hospitales del Área Interior 

 Auxiliar Administrativo 
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MM AA NN UU AA LL   DD EE   OO RR GG AA NN II ZZ AA CC II ÓÓ NN   YY   FF UU NN CC II OO NN EE SS   

SSEECCTTOORR::  DDIIRREECCCCIIÓÓNN  DDEELL  CCEENNTTRROO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  SSIIGGLLAASS::  DDAACC//AACC77  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO 

 
: DIRECTOR DEL CENTRO DE MEDICINA FISICA 

RELACIÓN SUPERIOR : DIRECCION DE HOSPITALES DEL AREA CENTRAL 

RELACIÓN INFERIOR : 

 SUPERVICION DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION AREA CENTRAL E 

INTERIOR 

 SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION 

 SECCION DE APOYO ADMINISTRATIVO 

 SERVICIO DE REHABILITACIÓN DEL 

HOSPITAL CENTRAL. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1.  

Participar conjuntamente con el Director de la Dirección 

de Hospitales del Área Central y Jefes de Servicios y de 

Sección del Centro de Medicina Física y Rehabilitación en 

la definición de objetivos, políticas y estrategias a ser 

aplicadas en el desarrollo de las actividades de los 

distintos sectores de la Institución. 

En forma permanente 

2.  

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan 

los sectores a su cargo, conforme a las políticas, normas y 

procedimientos vigentes. 

En forma permanente 

3.  

Conocer, cumplir y hacer cumplir las políticas, normas, 

sistemas y procedimientos vigentes en el Instituto en 

todos los sectores a su cargo. 

En forma permanente 

4.  

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN 

OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE 

CONTRATACIONES del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación, en forma conjunta con los responsables de 

cada unidad dependiente del mismo. 

Anualmente 
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5.  

Gestionar en tiempo y forma la provisión de los recursos 

necesarios (recursos humanos, financieros, de 

infraestructura, materiales, tecnológicos, administrativos) 

y administrarlos adecuadamente para el buen 

funcionamiento del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación y sus dependencias. 

En forma permanente 

6.  

Disponer la comisión, traslado o movimiento interno del 

personal del Centro de Medicina Física y Rehabilitación y 

comunicar a la Dirección de Recursos Humanos. 

En cada caso 

7.  

Aprobar los pedidos de medicamentos e insumos para el 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación.  
En cada caso 

8.  

Elaborar la Memoria Anual del Centro de Medicina Física 

y Rehabilitación y dependencias. 
Anualmente 

9.  

Informar al Director de la Dirección de Hospitales del 

Área Central, de las actividades realizadas y ejecutadas 

por el Centro de Medicina Física y Rehabilitación, 

conforme a la planificación operativa anual aprobada. 

Mensualmente. 

10.  

Mantener un control permanente sobre el inventario  de 

bienes del Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 
En forma permanente 

11.  

Mantenerse informado sobre la existencia de 

medicamentos e insumos y del buen funcionamiento de 

los equipos de las distintas dependencias a su cargo. 

En forma permanente 

12.  

Preparar y presentar mensualmente el cuadro estadístico 

de los sectores del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación y dependencias, a la Dirección de 

Hospitales del Área Central. 

Mensualmente 

13.  

Coordinar conjuntamente con la Dirección de Recursos 

Humanos, los planes, programas y actividades de 

capacitación del funcionario del Centro de Medicina Física 

y Rehabilitación y sus dependencias. 

En forma permanente 

14.  
Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y 

fuera del mismo en todos los casos que ello sea necesario.  
Cuando fuera necesario 
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15.  

Elaborar y autorizar la puesta en marcha de planes de 

contingencias en los casos de crisis, emergencias, 

urgencias u otras circunstancias similares. 

En forma permanente 

16.  

Resolver dentro de sus facultades los asuntos que sean 

sometidos a su consideración, conforme a las normas y 

procedimientos vigentes. 

En cada caso. 

17.  

Proponer la actualización de los manuales, normas y 

procedimientos cuando surjan cambios en los procesos 

que afectan al sector a su cargo. 

En cada caso  

18.  
Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario  

19.  

Coordinar y controlar la evaluación de desempeño de los 

funcionarios a su cargo, conforme a políticas y 

procedimientos vigentes. 

En cada caso.  

20.  

Conocer, implementar y hacer cumplir el MECIP (Modelo 

Estándar de Control Interno del Paraguay) en todas las 

dependencias a su cargo. 

 En forma permanente  
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SSEECCTTOORR::  DDIIRREECCCCIIÓÓNN  DDEELL  CCEENNTTRROO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA 

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 DIRECTOR DEL CENTRO DE MEDICINA 

FISICA 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente y 

familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa y 

colaboradora 
En todo momento 

4 Portar atuendo apropiado de oficina En todo momento 

5 

Recibir las notas, expedientes y otros documentos que 

lleguen para el Centro de Medicina Física y rehabilitación. 
En todo momento 

6 

Acondicionar los equipos y las documentaciones 

necesarias, para su remisión cuando se realicen las 

reparaciones externas, verificar la calidad de las mismas al 

reingresar el equipo. 

En cada caso. 

7 

Distribuir la correspondencia recibida según el servicio que 

corresponda. (Notas, resoluciones, circulares, y otros). 
En cada caso 

8 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares de 

pacientes conjuntamente con el personal de seguridad, 

conforme a las disposiciones establecidas por la Dirección 

del Centro de Medicina Física y rehabilitación. 

En todo los casos 

9 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido 

por el IPS y fuera del mismo en todos los casos que ello sea 

necesario. 

Cuando fuera necesario 

10 Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos En cada caso. 
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para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

11 

Operar medios audiovisuales, apoyar la producción de 

presentaciones y publicaciones institucionales. 
En los casos necesarios 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al superior inmediato. 
En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo de 

sus actividades. 

En todo momento 

14 

Realizar la distribución y redistribución de los equipos de 

cómputo y comunicaciones de acuerdo a las prioridades de 

atención, en coordinación con el responsable del área que 

se trate. 

En cada caso. 

15 

Organizar audiencias para familiares de pacientes que 

deseen conversar con el Director, Jefe de servicios y/o 

sección del Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

16 

Mantener el control respecto a la utilización de los bienes 

del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que los 

mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

17 

Elaborar notas, informes, escritos y otras actividades que 

no transgredan las normativas o reglamentaciones vigentes 

que le sean encomendados por el Jefe y/o encargado 

inmediato del Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

18 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

19 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
En cada caso 
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MM AA NN UU AA LL   DD EE   OO RR GG AA NN II ZZ AA CC II ÓÓ NN   YY   FF UU NN CC II OO NN EE SS   

SSEECCTTOORR::  SUPERVISION DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION AREA CENTRAL E INTERIOR 
SSIIGGLLAASS::  AACC77//SSMMFF  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO 

 
: 

JEFE DE LA SUPERVISION DE MEDICINA FISICA 

Y REHABILITACION AREA CENTRAL E 

INTERIOR 

RELACIÓN SUPERIOR : 
DIRECCIÓN DEL CENTRO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION 

RELACIÓN HORIZONTAL : 

 SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION 

 SECCION DE APOYO ADMINISTRATIVO 

 SERVICIO DE REHABILITACION DEL 

HOSPITAL CENTRAL 

RELACIÓN INFERIOR : 

 Supervisor Fisioterapia de los Establecimientos de 

Salud dependientes de la Dirección de Hospitales 

del Área Central. 

 . Supervisor Fisioterapia de los Establecimientos de 

Salud dependientes de la Dirección de Hospitales 

del Área Interior 

 Auxiliar administrativo 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Participar con el Director del Centro de Medicina Física, 

en la definición de objetivos, políticas y estrategias a ser 

aplicadas en el desarrollo de las actividades de los 

distintos sectores del centro. 

En forma permanente 

2 

Planificar, conjuntamente con los jefes de los Sectores 

del Centro de Medicina Física y Rehabilitación, las 

actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos, 

políticas, estrategias y a los recursos disponibles. 

En forma permanente 

3 

Participar, conjuntamente con el Director del Centro de 

Medicina Física, el jefe del Servicio de Medicina Física 

y Rehabilitación y el jefe del Sección de Apoyo 

Administrativo, en la determinación de que datos y/o 

informaciones deben generar sobre los distintos sectores 

En forma permanente 
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a su cargo. 

4 

Elaborar el presupuesto anual de la Supervisión de 

Medicina Física y Rehabilitación Área Central e Interior 

y sus sectores y remitir a consideración y aprobación de la 

Dirección del Centro de Medicina Física y Rehabilitación 

para que la misma sea incluida dentro del Presupuesto 

General de la Institución. 

Anualmente 

5 

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de 

las actividades de los sectores a su cargo, conforme a 

políticas, normas y procedimientos vigentes. 

En forma permanente 

6 

Remitir informes por escrito al Director del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación, de expedientes 

sometidos a su consideración y del área de su 

responsabilidad, conforme a las políticas, normas y 

procedimientos vigentes. 

Diariamente 

7 

Coordinar y supervisar la distribución de personal de las 

áreas de su dependencia, así como la asignación de 

turnos de trabajo. 

En los casos que sea 

necesario 

8 

Velar por la correcta ejecución de los trabajos de 

Mantenimiento y reparaciones menores, de acuerdo con 

las disposiciones presupuestarias. 

 Diariamente 

9 

Aplicar las sanciones disciplinarias al personal a su 

cargo, según lo establecido en el Reglamento de 

Sanciones vigentes en el IPS. 

Diariamente 

10 

Conocer, cumplir y hacer cumplir las políticas, normas, 

sistemas y procedimientos vigentes en el Instituto en 

todos los sectores a su cargo. 

En forma permanente 

11 

Supervisar la ejecución de los trabajos de los sectores a 

su cargo e informar por escrito al Director del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

12 
Elaborar y remitir a la Dirección del Centro de Medicina 

Física y Rehabilitación, el Plan Operativo Anual (POA) el 
Anualmente 
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Plan Anual de Contrataciones (PAC) del Sector a su cargo. 

13. 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido 

por el IPS y fuera del mismo en todos los casos que ello sea 

necesario. 

Cuando fuera necesario 

14 
Dar instrucciones y orientar a cada funcionario de las áreas 

a su cargo, sobre los trabajos a realizar. 
En forma permanente 

15 

Disponer de la organización interna de los profesionales 

dependientes del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación a su cargo, de acuerdo a las necesidades de 

cada servicio de las unidades de salud del IPS. 

Cuando sea necesario 

16 

Elaborar un informe de gestión del sector a su cargo y 

remitirlo a la Dirección del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación. 

En forma mensual 

17 

Proponer la actualización de los manuales de normas y 

procedimientos cuando surjan cambios en los procesos que 

afectan al sector a su cargo. 

En cada caso 

18 

Organizar y promover a través de la Dirección del Centro 

de Medicina Física y Rehabilitación, cursos, para el 

constante adiestramiento del personal a su cargo 

En forma permanente 

19 
Mantener un control permanente sobre el inventario de 

bienes del servicio a su cargo. 
En forma permanente 

20 

Elaborar y presentar mensualmente el cuadro estadístico de 

los sectores de la Supervisión de Medicina Física y 

Rehabilitación Área Central e Interior y remitir a la 

Dirección del Centro de Medicina Física y rehabilitación. 

Mensualmente 

21 
Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

22 

Realizar las tareas que sean necesarias para el 

cumplimiento de los objetivos del servicio conforme a las 

normas y procedimientos vigentes 

En forma permanente 

23 

Conocer e implementar en el ámbito de su competencia y 

tareas, lo establecido por el MECIP (Modelo Estándar de 

Control Interno del Paraguay). 

En forma permanente 
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SSEECCTTOORR::  SSUUPPEERRVVIICCIIOONN  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  AARREEAA  

CCEENNTTRRAALL  EE  IINNTTEERRIIOORR 

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : SUPERVISOR/A DE FISIOTERAPIA  

RELACIÓN SUPERIOR : 

JEFE DE LA SUPERVISION DE MEDICINA FISICA 

Y REHABILITACION AREA CENTRAL E 

INTERIOR 

SUPERVISA A : 

PERSONAL DEL ÁREA DE FISIOTERAPIA DE LOS 

ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DEPENDIENTES 

DE LA DIRECCION DE HOSPITALES ÁREA 

CENTRAL 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

2 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

3 

Realizar estudios de casos que requieran de un tratamiento 

especial y solicitar la remisión de pacientes que 

requieran de rehabilitación más compleja al Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

4 

Verificar el orden de los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al Jefe de la Supervisión 

de Medicina Física y Rehabilitación Área Central e 

Interior. 

En todo momento 

5 

Organizar reuniones periódicas de planificación y 

evaluación de los trabajos con los fisioterapeutas, técnicos 

y otros profesionales bajo su responsabilidad 

Cuando sea necesario 

6 

Canalizar y dar cumplimiento a las disposiciones surgidas 

del Jefe de la Supervisión de Medicina Física y 

Rehabilitación Área Central e Interior.  

En todo los casos 
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7 

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las 

normas institucionales, nacionales e internacionales, 

leyes del seguro social, políticas, métodos, sistemas, 

procedimientos y  reglamentos vigentes en el Instituto y 

en particular los que se refieren al área de su 

responsabilidad. 

En todo momento 

8 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

9 

Elaborar mensualmente un informe de lo actuado dentro 

de su área de responsabilidad y conforme a sus 

funciones y remitir el mismo al Jefe de la Supervisión de 

Medicina Física y Rehabilitación Área Central e Interior 

para su registro. 

En forma mensual 

10 

Organizar el sistema de atención a pacientes según lo 

establecido por el Jefe de la Supervisión de Medicina 

Física y Rehabilitación Área Central e Interior. 

En todo los casos 

11 

Mantener una comunicación permanente con el Jefe de 

la Supervisión de Medicina Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior y supervisar las actividades de los 

profesiones de las áreas a su cargo 

En forma permanente 

12 

Incentivar la capacitación y actualización permanente de 

los profesionales y técnicos. 
En todo momento 

13 

Elaborar una lista de materiales y equipos necesarios 

para el área de rehabilitación y remitirlo al Jefe de la 

Supervisión de Medicina Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior. 

Mensualmente 

14 

Remitir las estadísticas mensuales de pacientes atendidos y 

sesiones de tratamiento realizadas al Jefe de la 

Supervisión de Medicina Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior. 

En forma mensual 

15 

Recibir pedidos de inquietudes, sugerencias, quejas y 

otros, buscando soluciones a corto plazo y/o derivarlas a 

las instancias correspondientes. 

En cada caso 
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16 

Mantener reuniones con el equipo multidisciplinario del 

Centro de Medicina Física y rehabilitación y los sectores 

involucrados. 

Cuando sea necesario 

17 

Capacitar al funcionario médico interno, residentes, 

estudiantes y en los casos requeridos por el Director del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

Cuando sea necesario 

18 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

19 

Elaborar notas, informes, escritos y otras actividades que 

no transgredan las normativas o reglamentaciones 

vigentes que le sean encomendados por el Jefe de la 

Supervisión de Medicina Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior. 

En cada caso 

20 

Asistir a cursos, seminarios, congresos que le permitan su 

crecimiento y capacitación profesional. 
Cuando sea necesario 

21 

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y 

fuera del mismo en todos los casos que sean necesarios. 
Cuando fuera necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSUUPPEERRVVIICCIIOONN  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  AARREEAA  

CCEENNTTRRAALL  EE  IINNTTEERRIIOORR 

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : SUPERVISOR/A DE FISIOTERAPIA  

RELACIÓN SUPERIOR : 

JEFE DE LA SUPERVISION DE MEDICINA FISICA 

Y REHABILITACION AREA CENTRAL E 

INTERIOR 

SUPERVISA A : 

PERSONAL DEL ÁREA DE FISIOTERAPIA DE LOS 

ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DEPENDIENTE 

DE LA DIRECCIÓN DE HOSPITALES DEL ÁREA 

INTERIOR. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

2 

Informar sobre las necesidades de profesionales en los 

diferentes servicios de internación y/o ambulatorio al 

Jefe de la Supervisión de Medicina Física y 

Rehabilitación Área Central e Interior.  

Cuando sea necesario 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora exclusivamente y sin excepción a 

pacientes internados con orden medica. 

En todo momento 

4 

Acortar al mínimo el tiempo de internación de modo a 

liberar camas para otros pacientes y evitar 

complicaciones intra hospitalarias. (Solo para unidades 

de salud que cuenten con servicio de fisioterapia en el 

área de internados). 

En todo los casos 

5 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

6 

Realizar estudios de casos que requieran de un tratamiento 

especial y solicitar la remisión de pacientes que 
En cada caso 
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requieran de rehabilitación más compleja al Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

7 

Verificar el orden de los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al Jefe de la Supervisión 

de Medicina Física y Rehabilitación Área Central e 

Interior. 

En todo momento 

8 

Organizar reuniones periódicas de planificación y 

evaluación de los trabajos con los fisioterapeutas, técnicos 

y otros profesionales bajo su responsabilidad. 

Cuando sea necesario 

9 

Canalizar y dar cumplimiento a las disposiciones surgidas 

del Jefe de la Supervisión de Medicina Física y 

Rehabilitación Área Central e Interior.  

En todo los casos 

10 

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las 

normas institucionales, nacionales e internacionales, 

leyes del seguro social, políticas, métodos, sistemas, 

procedimientos y  reglamentos vigentes en el Instituto y 

en particular los que se refieren al área de su 

responsabilidad. 

En todo momento 

11 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

12 

Elaborar mensualmente un informe de lo actuado dentro 

de su área de responsabilidad y conforme a sus 

funciones y remitir el mismo a la superioridad 

correspondiente para su registro. 

En forma mensual 

13 

Organizar el sistema de atención a pacientes según lo 

establecido por el Jefe de la Supervisión de Medicina 

Física y Rehabilitación Área Central e Interior. 

En todo los casos 

14 

Mantener una comunicación permanente con el Jefe de 

la Supervisión de Medicina Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior y supervisar las actividades de los 

profesiones de las áreas a su cargo 

En forma permanente 

15 

Incentivar la capacitación y actualización permanente  de 

los profesionales y técnicos. 
En todo momento 
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16 

Elaborar una lista de materiales y equipos necesarios 

para el área de rehabilitación y remitirlo al Jefe de la 

Supervisión de Medicina Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior. 

Mensualmente 

17 

Remitir las estadísticas mensuales de pacientes atendidos y 

sesiones de tratamiento realizadas al Jefe de la 

Supervisión de Medicina Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior. 

En forma mensual 

18 

Recibir pedidos de inquietudes, sugerencias, quejas y 

otros, buscando soluciones a corto plazo y/o derivarlas a 

las instancias correspondientes. 

En cada caso 

19 

Mantener reuniones con el equipo multidisciplinario del 

Centro y los sectores involucrados. 
Cuando sea necesario 

20 

Capacitar al funcionario médico interno, residentes, 

estudiantes y en los casos requeridos por el Jefe de la 

Supervisión de Medicina Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior. 

Cuando sea necesario 

21 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

22 

Elaborar notas, informes, escritos y otras actividades que 

no transgredan las normativas o reglamentaciones 

vigentes que le sean encomendados por Jefe de la 

Supervisión de Medicina Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior. 

En cada caso 

23 

Asistir a cursos, seminarios, congresos que le permitan su 

crecimiento y capacitación profesional. 
Cuando sea necesario 

24 

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y 

fuera del mismo en todos los casos que sean necesarios. 
Cuando fuera necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSUUPPEERRVVIICCIIOONN  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  AARREEAA  

CCEENNTTRRAALL  EE  IINNTTEERRIIOORR 

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

RELACIÓN SUPERIOR : 

 JEFE DE LA SUPERVISION DE MEDICINA 

FISICA Y REHABILITACION AREA 

CENTRAL E INTERIOR 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente y 

familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicación 

con pacientes, familiares y compañeros de trabajo 
En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa y 

colaboradora 
En todo momento 

4 Portar atuendo apropriado de oficina En todo momento 

5 

Recibir las notas, expedientes y otros documentos que lleguen 

para el Centro de Medicina Física y rehabilitación. 
En todo momento 

6 

Acondicionar los equipos y las documentaciones necesarias, 

para su remisión cuando se realicen las reparaciones externas, 

verificar la calidad de las mismas al reingresar el equipo. 

En cada caso. 

7 

Distribuir la correspondencia recibida según el servicio que 

corresponda. (Notas, resoluciones, circulares, y otros). 
En cada caso 

8 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares de 

pacientes conjuntamente con el personal de seguridad, 

conforme a las disposiciones establecidas por la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo los casos 

9 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por 

el IPS y fuera del mismo en todos los casos que ello sea 

necesario. 

Cuando fuera 

necesario 

10 Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos para En cada caso. 
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el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

11 

Operar medios audiovisuales, apoyar la producción de 

presentaciones y publicaciones institucionales. 
En los casos necesarios 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, reportando 

cualquier anomalía al superior inmediato. 
En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo de sus 

actividades. 

En todo momento 

14 

Realizar la distribución y redistribución de los equipos de 

cómputo y comunicaciones de acuerdo a las prioridades de 

atención, en coordinación con el responsable del área que se 

trate. 

En cada caso. 

15 

Organizar audiencias para familiares de pacientes que deseen 

conversar con el Director, Jefe de servicios y/o sección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

16 

Mantener el control respecto a la utilización de los bienes del 

Instituto en el sector a su cargo, cuidando que los mismos sean 

utilizados exclusivamente para fines Institucionales. 

En todo momento 

17 

Elaborar notas, informes, escritos y otras actividades que no 

transgredan las normativas o reglamentaciones vigentes que le 

sean encomendados por el Jefe y/o encargado inmediato del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

18 

Participar activamente en la implantación, ejecución, prueba y 

actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

19 

Participar activamente en la implantación, ejecución, prueba y 

actualización de los planes de contingencia. 
En cada caso 
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DENOMINACIÓN DEL CARGO 

 
: 

JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION 

RELACIÓN SUPERIOR : 
DIRECCIÓN DEL CENTRO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION 

RELACIÓN HORIZONTAL : 

 SECCION DE APOYO ADMINISTRATIVO 

 SERVICIO DE REHABILITACIÓN DEL 

HOSPITAL CENTRAL 

 SUPERVISION DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION AREA CENTRAL E 

INTERIOR 

RELACIÓN INFERIOR : 

 Médico Fisiatra 

 Médico Terapista del Dolor 

 Lic. Kinesiología y Fisioterapia 

 Técnicos en Fisioterapia 

 Auxiliares de Fisioterapia 

 Terapia Ocupacional 

 Psicólogo Clínico 

 Psicopedagogo 

 Neuropsicólogo 

 Fonoaudiólogo 

 Asistente Social 

 Auxiliar Administrativo 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Participar con el Director del Centro de Medicina Física 

y Rehabilitación, en la definición de objetivos, políticas 

y estrategias a ser aplicadas en el desarrollo de las 

actividades del sector a su cargo. 

En forma permanente 

2 

Planificar, conjuntamente con los jefes de servicios y de 

sección del Centro de Medicina Física y Rehabilitación, 

las actividades a ser desarrolladas, conforme a los 

objetivos, políticas, estrategias y a los recursos 

disponibles. 

En forma permanente 

MM AA NN UU AA LL   DD EE   OO RR GG AA NN II ZZ AA CC II ÓÓ NN   YY   FF UU NN CC II OO NN EE SS   

SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  SSIIGGLLAASS::  AACC77//MMFFRR  
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3 

Participar, conjuntamente con el Director del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación, el jefe de la Sección 

de Apoyo Administrativo, el jefe del Servicio de 

Rehabilitación del Hospital Central y el jefe de la 

Supervisión de Medicina Física y Rehabilitación Área 

Central e Interior, en la determinación de que datos y/o 

informaciones deben generar los distintos sectores a su 

cargo. 

En forma permanente 

4 

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de 

las dependencias subordinadas a su Jefatura conforme a 

las políticas, planes, normas y procedimientos vigentes. 

En forma permanente 

5 

Remitir a la Dirección del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación, informes por escrito de expedientes 

sometidos a su consideración y del área de su 

responsabilidad, conforme a las políticas, normas y 

procedimientos vigentes. 

Diariamente 

6 

Elaborar y presentar a la Dirección del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación, el Plan Operativo Anual 

(POA) el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del Sector 

a su cargo. 

Anualmente 

7 

Coordinar y supervisar la distribución de personal en las 

distintas áreas de su dependencia, así como la asignación 

de turnos de trabajo. 

En los casos que sea 

necesario 

8 

Solicitar en forma oportuna la realización de trabajos de 

mantenimiento y reparaciones de inmueble, muebles y 

equipos de las áreas de rehabilitación a su cargo. 

 Diariamente 

9 

Aplicar las sanciones disciplinarias al personal a su 

cargo, según lo establecido en el Reglamento de 

Sanciones vigentes en el IPS. 

Diariamente 

10 

Supervisar la ejecución de los trabajos de los sectores a 

su cargo e informar por escrito al Director del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 



             

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

CENTRO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION 

 

                                                                                               

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por 

Resolución     

Fecha de vigencia  

 Lic. Hugo A. Amarilla S. 

 Analista – Dpto. Desarrollo 

Organizacional 

 Lic. Fanhy Ayala 

 Jefa – Dpto. Desarrollo 

Organizacional 

RCA 085-004/11 18/10/11 Página 27 de 89 

 

 

11 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando sea necesario 

12 
Dar instrucciones y orientar a cada funcionario sobre las 

funciones y/o los trabajos a realizar. 
En forma permanente 

13 

Elaborar un informe de gestión del sector a su cargo y 

remitirlo al Director del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación. 

En forma mensual 

14 

Proponer la actualización de los manuales de normas y 

procedimientos cuando surjan cambios en los procesos 

que afectan al sector a su cargo. 

En cada caso 

15 

Realizar un control periódico del sector a su cargo en lo 

que respecta a la excelencia en la prestación de servicio, 

atención al asegurado, disciplina laboral 

Diariamente 

16 

Organizar y promover a través de la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación, cursos con 

la Dirección de Recursos Humanos y la Unidad de 

Educación Médica, para el constante adiestramiento del 

personal a su cargo. 

En forma permanente 

17 

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta 

aplicación de las mismas al personal médico, 

paramédico, técnico y otros que trabajan en el Sector  

bajo su responsabilidad. 

Diariamente 

18 
Mantener un control permanente sobre el inventario de 

bienes del servicio y de todos los sectores a su cargo. 
En forma permanente 

19 

Elaborar y presentar mensualmente el cuadro estadístico 

de los sectores del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación y remitir a la Dirección del Centro de 

Medicina Física y rehabilitación. 

Mensualmente 

20 
Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

21 
Realizar las tareas que sean necesarias para el 

cumplimiento de los objetivos del Centro de Medicina 
En forma permanente 
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Física y Rehabilitación, conforme a las normas y 

procedimientos vigentes. 

22 

Conocer e implementar en el ámbito de su competencia 

y tareas, lo establecido por el MECIP (Modelo Estándar 

de Control Interno del Paraguay). 

En forma permanente 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : MEDICO FISIATRA 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente y 

familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicación 

con pacientes, familiares y compañeros de trabajo 
En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa y 

colaboradora 
En todo momento 

4 

Realizar la evaluación funcional, muscular, artrométrica 

y de la discapacidad del paciente conforme al examen 

físico y métodos auxiliares de diagnóstico. 

En todos los casos 

5 

Proporcionar al paciente el tratamiento adecuado conforme a 

cada caso. 
En cada caso 

6 

Establecer el plan de tratamiento de cada paciente que tendrá 

que ser cumplido en los distintos sectores. 
En cada caso 

7 

Prescribir medicamentos, órtesis, prótesis, férulas, muletas, 

sillas de ruedas y de relajación, adaptaciones para terapia 

ocupacional, cirugías y otros. 

Cuando fuera necesario 

8 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por 

el IPS y fuera del mismo en todos los casos que ello sea 

necesario. 

Cuando sea necesario 

9 

Apoyar a los profesionales y técnicos del Centro y sus 

dependencias, que así lo requieran en cuanto a  

orientaciones sobre la terapia a realizarse. 

En todo momento 

10 Realizar Inter consultas médicas y paramédicas con Cuando fuere necesario 
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profesionales de la Institución. 

11 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

12 

Participar en cursos, seminarios, congresos y otros, 

inherentes al área de la Medicina Física y 

Rehabilitación. 

En todo momento 

13 

Capacitar al personal (médicos internos, residentes, 

estudiantes y otros) en los casos requeridos por la Jefatura 

del Servicio, y aprobado por la Dirección del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

Cuando fuere necesario 

14 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares de 

pacientes conjuntamente con el personal de seguridad, 

conforme a las disposiciones establecidas por la Dirección 

del Centro de Medicina Física y rehabilitación. 

En todo los casos 

15 

Participar activamente en la implantación, ejecución, prueba 

y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

16 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

17 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

18 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo de sus 

actividades. 

En todo momento 

19 

Preparar y remitir al jefe del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación la estadística mensual de atención a pacientes. 
Mensualmente 

20 

Mantener el control respecto a la utilización de los bienes del 

Instituto en el sector a su cargo, cuidando que los mismos 

sean utilizados exclusivamente para fines Institucionales. 

En todo momento 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : MEDICO TERAPISTA DEL DOLOR 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente y 

familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa y 

colaboradora 
En todo momento 

4 

Realizar la evaluación funcional del paciente 

conforme al examen físico y métodos auxiliares de 

diagnóstico. 

En todos los casos 

5 

Proporcionar al paciente el tratamiento adecuado 

conforme a cada caso. 
En cada caso 

6 

Establecer el plan de tratamiento de cada paciente que 

tendrá que ser cumplido en los distintos sectores. 
En cada caso 

7 

Prescribir medicamentos adecuados a cada caso y según la 

necesidad. 
Cuando fuera necesario 

8 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido 

por el IPS y fuera del mismo en todos los casos que ello 

sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

9 

Apoyar a los profesionales y técnicos del Centro y 

sus dependencias, que así lo requieran en cuanto a  

orientaciones sobre la terapia a realizarse. 

En todo momento 

10 Realizar Inter consultas médicas y paramédicas con Cuando fuere necesario 
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profesionales de la Institución. 

11 

Participar de reuniones con el equipo 

multiprofesional. 
Cuando fuere necesario 

12 

Participar en cursos, seminarios, congresos y otros, 

inherentes al área de la Medicina Física y 

Rehabilitación. 

En todo momento 

13 

Capacitar al personal (médicos internos, residentes, 

estudiantes y otros) en los casos requeridos por la Jefatura 

del Servicio, y aprobado por la Dirección del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación 

Cuando fuere necesario 

14 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares de 

pacientes conjuntamente con el personal de seguridad, 

conforme a las disposiciones establecidas por la Dirección 

del Centro de Medicina Física y rehabilitación. 

En todo los casos 

15 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando fuera necesario 

16 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

17 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

18 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo de 

sus actividades. 

En todo momento 

19 

Preparar y remitir al jefe del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

Mensualmente 

20 

Mantener el control respecto a la utilización de los bienes 

del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que los 

mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : LIC. EN KINESIOLOGIA Y FISIOTERAPIA 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 Realizar evaluación funcional del paciente. En cada caso 

5 

Realizar tratamiento kinésico y/o terapia física de 

acuerdo a las indicaciones médicas o protocolos de 

tratamiento establecidos por el Centro de Medicina 

Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

6 

No podrá realizar tratamiento a pacientes sin la 

correspondiente indicación médica, autorizar ni admitir 

pacientes sin la evaluación médica correspondiente. 

En todo los casos 

7 

Entrenar en el uso de férulas, órtesis, prótesis, muletas, 

Silla de Ruedas y otros. 
En cada caso 

8 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares 

de pacientes conjuntamente con el personal de 

seguridad, conforme a las disposiciones establecidas por 

la Dirección del Centro de Medicina Física y 

rehabilitación. 

En todo los casos 

9 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 
Cuando fuera necesario 
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casos que ello sea necesario. 

10 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

11 

Asesorar a los pacientes y familiares  sobre posturas y 

movimientos adecuados destinados al fortalecimiento de 

los músculos y a evitar complicaciones. 

En todo los casos 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

14 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

15 

Orientar y apoyar a los técnicos en fisioterapia que así lo 

requieran. 
En todo momento 

16 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

17 Utilizar adecuada y correctamente los equipos del sector. En todo los casos 

18 

Mantener un control del estado de los equipos y 

comunicar de forma inmediata en caso de alteración o 

desperfecto de los mismos. 

Diariamente 

19 

Mantener en condiciones adecuadas de higiene y orden 

los equipos, elementos y materiales de trabajo. 
En forma permanente 

20 

Preparar y remitir al jefe del Servicio de Medicina Física 

y Rehabilitación la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

Mensualmente 

21 

Participar en cursos, congresos, seminarios y otros 

inherentes a la rehabilitación. 
Cuando fuere necesario 

22 Capacitar al personal en los casos requeridos por la Cuando fuere necesario 
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Jefatura del Servicio, y aprobado por la Dirección 

del Centro de Medicina Física y Rehabilitación 

23 

Mantener un registro diario del inventario de los bienes 

a su cargo (aparatos biomédicos, muebles e insumos y 

otros), y controlar la entrega de los mismos al 

responsable del siguiente turno mediante constancia 

escrita del estado de su área de trabajo e informar 

inmediatamente al jefe del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación en caso de faltantes y/o solicitud de 

mantenimiento y reparaciones necesarias. 

Diariamente 

24 

Brincar tratamiento a fin de evitar complicaciones 

durante la internación, T.V.P., infecciones respiratorias, 

ulceras de decúbito y alteraciones músculo esqueléticas 

acortando al mínimo el tiempo de internación a modo de 

liberar camas para otros pacientes. (Solo para 

profesionales que desempeñan sus funciones en el área 

de internados). 

En todo momento 

25 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : TECNICO EN FISIOTERAPIA 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 Realizar evaluación funcional del paciente. En cada caso 

5 

Realizar tratamiento kinésico y/o terapia física de 

acuerdo a las indicaciones médicas o protocolos de 

tratamiento establecidos por el Centro de Medicina 

Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

6 

No podrá autorizar ni admitir pacientes sin la indicación 

médica. 
En todo los casos 

7 

Entrenar en el uso de férulas, órtesis, prótesis, muletas, 

Silla de Ruedas y otros. 
En cada caso 

8 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares 

de pacientes conjuntamente con el personal de 

seguridad, conforme a las disposiciones establecidas por 

la Dirección del Centro de Medicina Física y 

rehabilitación. 

En todo los casos 

9 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 
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10 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

11 

Asesorar a los pacientes y familiares  sobre posturas y 

movimientos adecuados destinados al fortalecimiento de 

los músculos y a evitar complicaciones. 

En todo los casos 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

14 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

15 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

16 Utilizar adecuada y correctamente los equipos del sector. En todo los casos 

17 

Mantener un control del estado de los equipos y 

comunicar de forma inmediata en caso de alteración o 

desperfecto  de los mismos. 

Diariamente 

18 

Mantener en condiciones adecuadas de higiene y orden 

los equipos, elementos y materiales de trabajo. 
En forma permanente 

19 

Preparar y remitir al jefe del Servicio de Medicina Física 

y Rehabilitación la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

Mensualmente 

20 

Participar en cursos, congresos, seminarios y otros 

inherentes a la rehabilitación. 
Cuando fuere necesario 

21 

Capacitar al personal en los casos requeridos por la 

Jefatura del Servicio, y aprobado por la Dirección 

del Centro de Medicina Física y Rehabilitación 

Cuando fuere necesario 

22 Mantener un registro diario del inventario de los bienes Diariamente 
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a su cargo (aparatos biomédicos, muebles e insumos y 

otros), y controlar la entrega de los mismos al 

responsable del siguiente turno mediante constancia 

escrita del estado de su área de trabajo e informar 

inmediatamente al jefe del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación en caso de faltantes y/o solicitud de 

mantenimiento y reparaciones necesarias. 

23 

Brindar tratamiento a fin de evitar complicaciones 

durante la internación, T.V.P., infecciones respiratorias, 

ulceras de decúbito y alteraciones músculo esqueléticas 

acortando al mínimo el tiempo de internación a modo de 

liberar camas para otros pacientes. (Solo para 

profesionales que desempeñan sus funciones en el área 

de internados). 

En todo momento 

24 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : AUXILIAR DE FISIOTERAPIA 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 Portar atuendo apropriado de oficina En todo momento 

5 

Acompañar al  paciente a su ingreso en el servicio 

brindándole orientación general. 
En todos los casos 

6 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora. 
En forma permanente 

7 

Operar los materiales de traslados (silla de ruedas, 

camillas y otro) a su cargo de acuerdo a procedimientos 

preestablecidos. 

En todo momento 

8 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

9 

Mantener el orden y disciplina, cumplir normas internas 

del servicio. 
En todo momento 

10 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares 

de pacientes conjuntamente con el personal de 

seguridad, conforme a las disposiciones establecidas por 

la Dirección del Centro de Medicina Física y 

En todo los casos 
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rehabilitación. 

11 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

14 

Apoyar a los profesionales técnicos en fisioterapia y 

kinesiólogos para traslados de pacientes a las salas de 

tratamiento o gimnasio, con los medios disponibles de 

traslados (sillas de ruedas o camillas) tanto para el inicio 

y una vez terminada la sesión de tratamiento. 

En todo los casos 

15 

Ayudar al paciente desde su llegada al centro desde  su 

móvil hasta la sala de tratamiento y de vuelta a su 

vehiculo en caso de necesidad. 

En cada caso 

16 

Informar todas las actividades realizadas a la Jefatura del 

Servicio de Medina Física y Rehabilitación. 
Cuando fuere necesario 

17 

Mantener un registro diario del inventario de los bienes 

a su cargo (pesas, tobilleras y otros elementos utilizados 

en los tratamientos kinésicos), y controlar la entrega de 

los mismos al responsable del siguiente turno mediante 

constancia escrita e informar inmediatamente al jefe del 

Servicio de Medicina Física y Rehabilitación en caso de 

faltantes. 

Diariamente 

18 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

19 

Asistir a reuniones y cursos de capacitación convocadas 

o realizadas por la Jefatura del Servicio. 
Cuando fuere necesario 
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20 

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS., y 

fuera del mismo en casos que sea necesario. 
Cuando fuere necesario 

21 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : TERAPIA OCUPACIONAL 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 Realizar evaluación funcional del paciente. En cada caso 

5 

Realizar tratamiento de acuerdo a las indicaciones 

médicas o protocolos de tratamiento establecidos por el 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

6 

No podrá autorizar ni admitir pacientes sin la indicación 

médica. 
En todo los casos 

7 

Entrenar en el uso de férulas, órtesis, prótesis, muletas, 

Silla de Ruedas y otros. 
En cada caso 

8 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares 

de pacientes conjuntamente con el personal de 

seguridad, conforme a las disposiciones establecidas por 

la Dirección del Centro de Medicina Física y 

rehabilitación. 

En todo los casos 

9 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

10 Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos En cada caso. 
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para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

11 

Asesorar a los pacientes y familiares  sobre posturas y 

movimientos adecuados destinados al fortalecimiento de 

los músculos y a evitar complicaciones. 

En todo los casos 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

14 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

15 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

16 Utilizar adecuada y correctamente los equipos del sector. En todo los casos 

17 

Mantener un control del estado de los equipos y 

comunicar de forma inmediata en caso de alteración o 

desperfecto de los mismos. 

Diariamente 

18 

Mantener en condiciones adecuadas de higiene y orden 

los equipos, elementos y materiales de trabajo. 
En forma permanente 

19 

Preparar y remitir al jefe del Servicio de Medicina Física 

y Rehabilitación la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

Mensualmente 

20 

Participar en cursos, congresos, seminarios y otros 

inherentes a la rehabilitación. 
Cuando fuere necesario 

21 

Capacitar al personal en los casos requeridos por la 

Jefatura del Servicio, y aprobado por la Dirección 

del Centro de Medicina Física y Rehabilitación 

Cuando fuere necesario 

22 

Mantener un registro diario del inventario de los bienes 

a su cargo (aparatos biomédicos, muebles e insumos y 
Diariamente 
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otros), y controlar la entrega de los mismos al 

responsable del siguiente turno mediante constancia 

escrita del estado de su área de trabajo e informar 

inmediatamente al jefe del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación en caso de faltantes y/o solicitud de 

mantenimiento y reparaciones necesarias. 

23 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : PSICOLOGO CLINICO 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 

Evaluar los procesos mentales y el comportamiento de los 

pacientes derivados por los médicos del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

5 

Conforme a la evaluación inicial, realizar el tratamiento 

psicológico, prestar asesoramiento o aplicar 

conocimientos para promover la adaptación y desarrollo 

individual y social de la persona. 

En cada caso 

6 

Favorecer la colaboración y desempeño de los pacientes 

en su tratamiento de Rehabilitación, mediante la 

reducción de la ansiedad y síntomas depresivos. 

En cada caso 

7 

Completar la historia clínica correspondiente al área de 

psicología y adjuntar al expediente del paciente. 
En cada caso 

8 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares 

de pacientes conjuntamente con el personal de 

seguridad, conforme a las disposiciones establecidas por 

la Dirección del Centro de Medicina Física y 

rehabilitación. 

En todo los casos 
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9 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

10 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

11 

Remitir al jefe del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación, la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

En forma mensual 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

14 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

15 

Participar en cursos, seminarios, congresos y otros, 

donde se enfoquen temas relacionados al área de la 

Medicina Física. 

Cuando fuere necesario 

16 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

17 

Capacitar al personal en los casos requeridos por la 

Jefatura del Servicio, aprobado por la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

18 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : PSICOPEDAGOGO 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 

Evaluar y diagnosticar a los pacientes derivados por los 

médicos del Centro de Medicina Física y Rehabilitación 

con el objeto de planear estrategias destinadas a 

subsanar o compensar las deficiencias que presenta el 

mismo con dificultades en el aprendizaje. 

En cada caso 

5 

Conforme a la evaluación inicial, realizar el tratamiento 

psicopedagógico, prestar asesoramiento o aplicar 

conocimientos para promover la adaptación y desarrollo 

individual y social de la persona. 

En cada caso 

6 

Elaborar la anamnesis con los padres o encargados del 

paciente. 
En todos los casos 

7 

Aplicar pruebas psicopedagógicas: 

o Test y/o baterías psicopedagógicas, 

Cuestionarios. 

o Análisis de elementos informales (cuadernos, 

En cada caso 
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trabajos prácticos,  pruebas escolares y otros). 

8 

Mediante la ejecución de la intervención 

psicopedagógica,  ayudar al paciente para la adquisición 

de herramientas, destrezas y técnicas que favorezcan su 

proceso de aprendizaje. 

En cada caso 

9 

Completar la historia clínica correspondiente al área de 

psicopedagogía y adjuntar al expediente del paciente. 
En cada caso 

10 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares 

de pacientes conjuntamente con el personal de 

seguridad, conforme a las disposiciones establecidas por 

la Dirección del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación. 

En todo los casos 

11 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

12 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

13 

Remitir al jefe del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación, la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

En forma mensual 

14 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

15 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

16 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

17 

Participar en cursos, seminarios, congresos y otros, 

donde se enfoquen temas relacionados al área de la 

Medicina Física. 

Cuando fuere necesario 

18 Mantener el control respecto a la utilización de los En todo momento 
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bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

19 

Capacitar al personal en los casos requeridos por la 

Jefatura del Servicio, aprobado por la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

20 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : NEUROPSICOLOGO 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente y 

familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicación 

con pacientes, familiares y compañeros de trabajo 
En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa y 

colaboradora 
En todo momento 

4 

Evaluar los procesos mentales y el comportamiento de los 

pacientes derivados por los médicos del Centro de Medicina 

Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

5 

Evaluar y diagnosticar las funciones mentales superiores del 

paciente (pensamiento, lenguaje, praxias, gnosias, procesos 

atencionales, memoria, funciones ejecutivas) 

En cada caso 

6 

Implementar procedimientos relacionados a la rehabilitación 

de las alteraciones secuelares al daño cerebral adquirido o en 

desarrollo, mediante la evaluación neuropsicológica, 

rehabilitación cognitiva, prevención del daño cerebral, 

investigación de las relaciones conducta – cerebro y 

orientación personal y familiar 

En cada caso 

7 

Conforme a la evaluación inicial, realizar el tratamiento 

neuropsicológico, prestar asesoramiento o aplicar 

conocimientos para promover la adaptación y desarrollo 

individual y social de la persona. 

En cada caso 

8 

Completar la historia clínica correspondiente al área de 

neuropsicología y adjuntar al expediente del paciente. 
En cada caso 
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9 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares de 

pacientes conjuntamente con el personal de seguridad, 

conforme a las disposiciones establecidas por la Dirección del 

Centro de Medicina Física y rehabilitación. 

En todo los casos 

10 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por 

el IPS y fuera del mismo en todos los casos que ello sea 

necesario. 

Cuando fuera 

necesario 

11 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos para 

el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

12 

Remitir al jefe del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación, la estadística mensual de atención a pacientes. 
En forma mensual 

13 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, reportando 

cualquier anomalía al jefe del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación. 

En todo momento 

14 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo de sus 

actividades. 

En todo momento 

15 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere 

necesario 

16 

Participar en cursos, seminarios, congresos y otros, donde se 

enfoquen temas relacionados al área de la Medicina Física. 

Cuando fuere 

necesario 

17 

Mantener el control respecto a la utilización de los bienes del 

Instituto en el sector a su cargo, cuidando que los mismos sean 

utilizados exclusivamente para fines Institucionales. 

En todo momento 

18 

Capacitar al personal en los casos requeridos por la Jefatura 

del Servicio, aprobado por la Dirección del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

19 

Participar activamente en la implantación, ejecución, prueba y 

actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : FONOAUDIOLOGO 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 

Evaluar los procesos mentales y el comportamiento de los 

pacientes derivados por los médicos del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

5 

Conforme a la evaluación inicial, realizar el tratamiento 

fonoaudilógico relacionados a las alteraciones del habla, 

lenguaje, voz, audición y motricidad oral (hábitos de 

succión, deglución y respiración), su detección, 

diagnóstico y tratamiento en todas las edades prestando 

asesoramiento o aplicando conocimientos para promover 

la adaptación y desarrollo individual y social de la 

persona 

En cada caso 

6 

Prevenir patologías de las áreas voz, audición, y del 

lenguaje, en todas las etapas del desarrollo del individuo. 
En todos los casos 

7 

Realizar talleres de promoción y prevención de la 

discapacidad del lenguaje a los asegurados. 
Cuando sea necesario 

8 

Brindar asesoramiento a los familiares o encargados del 

paciente sobre el manejo del mismo con el fin de 
Cuando sea necesario 
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posibilitar su participación activa en el tratamiento. 

9 

Completar la historia clínica correspondiente al área de 

Fonoaudiología y adjuntar al expediente del paciente. 
En cada caso 

10 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares 

de pacientes conjuntamente con el personal de 

seguridad, conforme a las disposiciones establecidas por 

la Dirección del Centro de Medicina Física y 

rehabilitación. 

En todo los casos 

11 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

12 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

13 

Remitir al jefe del Servicio de Medicina Física y 

Rehabilitación, la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

En forma mensual 

14 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

15 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

16 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

17 

Participar en cursos, seminarios, congresos y otros, 

donde se enfoquen temas relacionados al área de la 

Medicina Física. 

Cuando fuere necesario 

18 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

19 Capacitar al personal en los casos requeridos por la En cada caso 
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Jefatura del Servicio, aprobado por la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

20 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : ASISTENTE SOCIAL 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 

Mantener una agenda ordenada de pacientes y familiares 

que acudan al Servicio del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación, a objeto de ubicarlos ante cualquier 

eventualidad y/o necesidad. 

En todos los casos 

5 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

6 

Operar medios audiovisuales, apoyar la producción de 

presentaciones y publicaciones institucionales. 
En los casos necesarios 

7 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

8 

Es responsable de divulgar y mantener actualizados los 

criterios y normas relativas a la Asistencia Social de la 

Institución, teniendo como responsabilidad directa, la 

ejecución de planes y proyectos del área conjuntamente 

con el Departamento de Servicio Social, con el objeto de 

En forma permanente 
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controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos. 

9 

Elaborar informes sociales para asegurados con solicitud 

de beneficio a corto plazo, continuidad en el seguro para 

los hijos discapacitados mayores de edad, atención médica 

para esposos y seguimiento a cada caso en particular 

conforme a sus funciones. 

En cada caso 

10 

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las 

normas institucionales, nacionales e internacionales, 

leyes del seguro social, políticas, métodos, sistemas, 

procedimientos y  reglamentos vigentes en el Instituto y 

en particular los que se refieren al área de su 

responsabilidad. 

En todo momento 

11 

Mantener un control permanente de la existencia de 

insumos a su cargo para evitar el paro de equipos por 

falta de los mismos, llevando un inventario permanente 

de dichos insumos. 

En todo momento 

12 

Elaborar mensualmente el cuadro estadístico de lo 

actuado dentro de su área de responsabilidad conforme a 

sus funciones y los criterios establecidos por la 

Dirección del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación y remitir el mismo a la superioridad 

correspondiente para su registro. 

En forma mensual 

13 

Proponer y ejecutar acciones tendientes a la eficiente 

prestación del Servicio Social de la Institución. 
En todo momento 

14 

Orientar y asesorar a los asegurados de la institución y 

familiares sobre las distintas prestaciones acordes a la ley, 

reglamentaciones y recursos institucionales. 

En forma permanente 

15 

Localizar, contactar, orientar y asesorar al asegurado y sus 

familiares para realizar los trámites necesarios de acuerdo 

a los planteamientos de sus expedientes administrativos 

que son derivados al área de Asistencia Social. 

En cada caso 

16 

Mantener la relación funcional intra institucional para 

desarrollar acciones vinculadas al Trabajo Social 
En forma permanente 
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(Dirección de Jubilaciones, Dirección Jurídica, Dirección 

de Recursos Humanos, Hospital Central, Área Central, e 

Interior y otras áreas afines a su trabajo) 

17 

Ejecutar programas y proyectos sociales establecidos en 

equipo. 
En todos los casos 

18 

Mantener reuniones con el equipo multidisciplinario del 

Centro y los sectores involucrados. 
Cuando sea necesario 

19 

Elaborar informes sociales sobre la base de datos 

obtenidos en entrevistas al asegurado y/o familiar, a través 

de visitas domiciliarias, a empresas, e instituciones que 

guardan vinculo con el IPS (por enfermedad o accidente 

de trabajo, continuidad en el Seguro de hijos mayores 

incapacitados, atención médica para esposos, atención 

médica de asegurados con aportes insuficientes, salario 

insuficiente, y a casos atención de urgencias, y otros 

conforme a sus funciones). 

En cada caso 

20 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

21 

Elaborar notas, informes, escritos y otras actividades que 

no transgredan las normativas o reglamentaciones 

vigentes que le sean encomendados por el Jefe de 

servicio del Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

22 

Asistir a cursos, seminarios, congresos que le permitan su 

crecimiento y capacitación profesional. 
Cuando sea necesario 

23 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

24 

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y 

fuera del mismo en todos los casos que sean necesarios. 
Cuando fuera necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  MMEEDDIICCIINNAA  FFIISSIICCAA  YY  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 Portar atuendo apropriado de oficina En todo momento 

5 

Recibir las notas, expedientes y otros documentos que 

lleguen para el Centro de Medicina Física y 

rehabilitación. 

En todo momento 

6 

Acondicionar los equipos y las documentaciones 

necesarias, para su remisión cuando se realicen las 

reparaciones externas, verificar la calidad de las mismas 

al reingresar el equipo. 

En cada caso. 

7 

Distribuir la correspondencia recibida según el servicio 

que corresponda. (Notas, resoluciones, circulares, y 

otros). 

En cada caso 

8 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares 

de pacientes conjuntamente con el personal de 

seguridad, conforme a las disposiciones establecidas por 

la Dirección del Centro de Medicina Física y 

rehabilitación. 

En todo los casos 

9 Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo Cuando fuera necesario 
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establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

10 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

11 

Operar medios audiovisuales, apoyar la producción de 

presentaciones y publicaciones institucionales. 
En los casos necesarios 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al superior inmediato. 
En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

14 

Realizar la distribución y redistribución de los equipos 

de cómputo y comunicaciones de acuerdo a las 

prioridades de atención, en coordinación con el 

responsable del área que se trate. 

En cada caso. 

15 

Organizar audiencias para familiares de pacientes que 

deseen conversar con el Director, Jefe de servicios y/o 

sección del Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

16 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

17 

Elaborar notas, informes, escritos y otras actividades que 

no transgredan las normativas o reglamentaciones 

vigentes que le sean encomendados por el Jefe y/o 

encargado inmediato del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación. 

En cada caso 

18 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

19 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
En cada caso 
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SSEECCTTOORR::  SSEECCCCIIOONN  DDEE  AAPPOOYYOO  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  SSIIGGLLAASS::  AACC77//SSAAAA  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : 
JEFE DE LA SECCION DE APOYO 

ADMINISTRATIVO 

RELACIÓN SUPERIOR : 
DIRECCIÓN DEL CENTRO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION 

RELACIÓN HORIZONTAL : 

 SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION 

 SERVICIO DE REHABILITACIÓN DEL 

HOSPITAL CENTRAL  

 SUPERVISION DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION AREA CENTRAL E 

INTERIOR 

RELACIÓN INFERIOR : 

 Encargado de Administración del Personal 

 Encargado de Admisión y Documentación Clínica 

 Encargado de Servicios Generales 

 Auxiliar Administrativo 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Participar con el Director del Centro de Medicina Física 

y Rehabilitación, en la definición de objetivos, políticas 

y estrategias a ser aplicadas en el desarrollo de las 

actividades del sector a su cargo. 

En forma permanente 

2 

Planificar, conjuntamente con los jefes de servicios del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación,  las 

actividades a ser desarrolladas, conforme a los objetivos, 

políticas, estrategias y a los recursos disponibles. 

En forma permanente 

3 

Participar, conjuntamente con el Director del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación, el jefe del Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación y el jefe del Servicio 

de Rehabilitación del Hospital Central, en la 

determinación de que datos y/o informaciones deben 

generar sobre los distintos sectores a su cargo. 

En forma permanente 

4 
Coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de 

las dependencias subordinadas a su Jefatura conforme a 

 

En forma permanente 
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las políticas, planes, normas y procedimientos vigentes.  

5 

Remitir informes por escrito a la Dirección del Centro 

de Medicina Física y Rehabilitación, sobre expedientes 

sometidos a su consideración y del área de su 

responsabilidad, conforme a las políticas, normas y 

procedimientos vigentes. 

Diariamente 

6 

Coordinar y supervisar la distribución de personal en las 

distintas áreas de su dependencia, así como la asignación 

de turnos de trabajo. 

En los casos que sea 

necesario 

7 

Velar por la correcta ejecución de los trabajos de 

Mantenimiento y reparaciones menores, de acuerdo con 

las disposiciones presupuestarias. 

 Diariamente 

8 

Aplicar las sanciones disciplinarias al personal a su 

cargo, según lo establecido en el Reglamento de 

Sanciones vigentes en el IPS. 

Diariamente 

9 

Supervisar la ejecución de los trabajos de los sectores a 

su cargo e informar por escrito al Director del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

10 

Elaborar y presentar a la Dirección del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación, el Plan Operativo Anual 

(POA) el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del Sector 

a su cargo. 

Anualmente 

11 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

12 
Dar instrucciones y orientar a cada funcionario de los  

sectores a su cargo, sobre los trabajos a realizar. 
En forma permanente 

13 

Elaborar un informe de gestión del sector a su cargo y 

remitirlo al Director del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación. 

En forma mensual 

14 
Proponer la actualización de los manuales de normas y 

procedimientos cuando surjan cambios en los procesos 
En cada caso 
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que afectan al sector a su cargo. 

15 
Mantener un control permanente sobre el inventario de 

bienes de la sección y de todos los sectores a su cargo. 
En forma permanente 

16 
Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

17 

Realizar las tareas que sean necesarias para el 

cumplimiento de los objetivos del Centro de Medicina 

Física y Rehabilitación, conforme a las normas y 

procedimientos vigentes. 

En forma permanente 

18 

Organizar y promover a través de la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación, cursos con 

la Dirección de Recursos Humanos, para el constante 

adiestramiento del personal a su cargo. 

En forma permanente 

19 

Conocer e implementar en el ámbito de su competencia 

y tareas, lo establecido por el MECIP (Modelo Estándar 

de Control Interno del Paraguay). 

En forma permanente 
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SSEECCTTOORR::  SECCION DE APOYO ADMINISTRATIVO  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : ENCARGADO - ADMINISTRACION DE PERSONAL 

RELACIÓN SUPERIOR : JEFE DE LA SECCION DE APOYO ADMINISTRATIVO 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Planificar y organizar conjuntamente con el Jefe del 

Sección de Apoyo Administrativo, las actividades a ser 

realizadas, conforme a los objetivos definidos y a los 

recursos disponibles. 

En forma permanente  

2 

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de 

las actividades del sector a su cargo, conforme a 

políticas, normas y procedimientos vigentes. 

En forma permanente  

3 

Remitir informes por escrito de expedientes sometidos a 

su consideración y del área de su responsabilidad, 

conforme a las políticas, normas y procedimientos 

vigentes. 

En forma permanente  

4 

Conocer, cumplir y hacer cumplir las políticas, normas, 

sistemas y procedimientos vigentes en el Instituto en 

todos los sectores a su cargo. 

En forma permanente  

5 

Prever la provisión de insumos, y solicitar 

mantenimiento preventivo de equipos utilizados en su 

área para el logro de los objetivos trazados. 

Diariamente  

6 

Elaborar y presentar al Jefe de la Sección de Apoyo 

Administrativo el Plan Operativo Anual (POA) el Plan 

Anual de Contrataciones (PAC) del sector a su cargo 

Anualmente  

7 

Gestionar en tiempo y forma la provisión de los recursos 

necesarios (recursos humanos, financieros, de 

infraestructura, materiales, tecnológicos, 

administrativos) y administrarlos adecuadamente para el 

En forma permanente  
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buen funcionamiento del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación. 

8 

Organizar y promover a través de la Sección de Apoyo 

Administrativo, cursos con la Dirección de Recursos 

Humanos, para el constante adiestramiento del personal 

a su cargo. 

En forma permanente  

9 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario  

10 

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la 

ejecución de las tareas en materia de su competencia. 
En los casos necesarios  

11 

Procesar los datos de asistencia del personal a fin de 

elaborar las planillas de sueldos y salarios, para su 

remisión a la Dirección de Recursos Humanos de la 

institución. 

Diariamente 

12 

Comunicar al personal, todas las disposiciones 

reglamentarias de la Institución, disponer la colocación 

de copias de resoluciones y circulares en lugares 

accesibles para todo el personal 

Diariamente 

13 

En los casos de incorporación de personal, acompañar 

personalmente al nuevo funcionario durante la etapa de 

integración al Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación. 

Diariamente 

14 

Supervisar los registros de entradas y salidas del 

personal del centro e informar y presentar las 

documentaciones necesarias en tiempo y forma al Jefe 

de la Sección de Apoyo Administrativo sobre el 

cumplimiento de horario, ausencias de funcionarios del 

sector, o de cualquier otra falta que transgreda las 

normas y reglamentos vigentes en la Institución, a 

efectos de tomar las medidas correctivas 

correspondientes 

Diariamente  
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15 

Informar sobre el incumplimiento de horario, ausencias 

de funcionarios del sector a su cargo o de cualquier otra 

falta que transgreda las normas y reglamentos vigentes 

en la Institución, e informar al Jefe de la Sección de 

Apoyo Administrativo. 

En cada caso  

16 
Elaborar un informe de gestión del sector a su cargo y 

remitirlo al Jefe de la Sección de Apoyo Administrativo. 
En forma mensual  

17 
Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario  

18 

Estructurar el horario de su personal para que la 

cobertura sea eficiente, conforme a las normas y 

reglamentos vigentes. 

En forma permanente  
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SSEECCTTOORR::  SECCION DE APOYO ADMINISTRATIVO 

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : 
ENCARGADO – ADMISIÓN Y DOCUMENTACION 

CLINICA 

RELACIÓN SUPERIOR : 
JEFE DE LA SECCION DE APOYO 

ADMINISTRATIVO 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Planificar las actividades del sector a su cargo en forma 

conjunta con el Jefe de la Sección de Apoyo 

Administrativo. 

En todo momento. 

2 

Conocer y cumplir con lo establecido en el Manual de 

Organización y Funciones, correspondiente, como también 

con todas disposiciones legales vigentes. 

En todo momento. 

3 

Conocer y practicar el manual de Protocolización de la 

atención al asegurado – público en general. 
En todo momento 

4 

Dirigir, orientar y controlar referente a las  actividades 

de los funcionarios del sector a su cargo. 
En todo momento 

5 

Controlar los procesos de agendamiento, manejo y 

archivo de documentación clínica que se realizan en el 

sector a su cargo. 

En todo momento 

6 

Informar sobre el incumplimiento de horario, ausencias 

de funcionarios del sector a su cargo o de cualquier otra 

falta que transgreda las normas y reglamentos vigentes 

en la Institución, al Jefe de la Sección de Apoyo 

Administrativo. 

En cada caso 

7 

Informar al Jefe de la Sección de Apoyo Administrativo 

de las actividades realizadas en su sector. 

En forma semanal y cuando 

fuera necesario. 

8 

Gestionar en tiempo y forma la provisión de los recursos 

necesarios (recursos humanos, financieros, de 

infraestructura, materiales, tecnológicos, 

administrativos) y administrarlos adecuadamente para el 

En forma permanente 
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buen funcionamiento del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación. 

9 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades del sector a su 

cargo. 

En cada caso. 

10 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En cada caso. 

11 

Elaborar y presentar al Jefe de la Sección de Apoyo  

Administrativo el Plan Operativo Anual (POA) el Plan 

Anual de Contrataciones (PAC) del Sector a su cargo. 

Anualmente 

12 

Solicitar el mantenimiento de los equipos y sistemas 

informáticos del sector a su cargo. 
En cada caso 

13 

Estructurar el horario de su personal para que la 

cobertura sea eficiente, conforme a las normas y 

reglamentos vigentes. 

En forma permanente 

14 

Elaborar un informe de gestión del sector a su cargo y 

remitirlo al Jefe de la Sección de Apoyo Administrativo. 
En forma mensual 

15 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

16 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

17 

Implementar el Plan de Contingencias establecido y 

aprobado, en caso de caída o fallas del sistema/s 

informático/s. 

Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SECCION DE APOYO ADMINISTRATIVO 

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO 

 
: ENCARGADO DE LOS SERVICIOS GENERALES 

RELACIÓN SUPERIOR : 
JEFE DE LA SECCION DE APOYO 

ADMINISTRATIVO 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Planificar las actividades del sector a su cargo en forma 

conjunta con el Jefe de la Sección de Apoyo Administrativo. 
En todo momento. 

2 

Conocer y cumplir con lo establecido en el Manual de 

Organización y Funciones, correspondiente, como también 

con todas disposiciones legales vigentes. 

En todo momento. 

3 

Conocer y practicar el manual de Protocolización de la 

atención al asegurado – público en general. 
En todo momento 

4 

Dirigir, orientar y controlar las  actividades de los 

funcionarios del sector a su cargo. 
En todo momento 

5 

Dirigir, coordinar y controlar los servicios relacionados al 

área de su competencia: Mantenimiento de infraestructura, 

equipos biomédicos, instalaciones, limpieza, seguridad, 

Obras Civiles de reparación o ampliación. 

En todo momento 

6 

Elaborar planes de asistencia en todos los servicios del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación y llevar un 

control permanente de las actividades desarrolladas por el 

sector a su cargo 

En forma permanente 

7 

Supervisar e informar a la Sección de Apoyo 

Administrativo, el cumplimiento de los servicios 

contratados que compete al sector a su cargo 

En forma permanente 

8 

Informar sobre el cumplimiento de horario, ausencias de 

funcionarios del sector a su cargo o de cualquier otra falta 

que transgreda las normas y reglamentos vigentes en la 

Institución, al Jefe de la Sección de Apoyo Administrativo. 

En cada caso 
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9 

Informar al Jefe de la Sección de Apoyo Administrativo de 

las actividades realizadas en su sector. 

En forma semanal y 

cuando fuera necesario. 

10 

Gestionar en tiempo y forma la provisión de los recursos 

necesarios (recursos humanos, financieros, de 

infraestructura, materiales, tecnológicos, administrativos) y 

administrarlos adecuadamente para el buen funcionamiento 

del Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En forma permanente 

11 

Elaborar y presentar al Jefe de la Sección de Apoyo 

Administrativo, el Plan Operativo Anual (POA) el Plan Anual 

de Contrataciones (PAC) del Sector a su cargo. 

Anualmente 

12 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades del sector a su 

cargo. 

En cada caso. 

13 

Mantener el control respecto a la utilización de los bienes 

del Instituto (infraestructura, equipos biomédicos, 

instalaciones y seguridad), cuidando que los mismos sean 

utilizados exclusivamente para fines institucionales. 

En cada caso. 

14 

Estructurar el horario de su personal para que la cobertura 

sea eficiente, conforme a las normas y reglamentos 

vigentes. 

En forma permanente 

15 

Elaborar un informe de gestión del sector a su cargo y 

remitirlo al Jefe de la Sección de Apoyo Administrativo. 
En forma mensual 

16 

Participar activamente en la implantación, ejecución, prueba 

y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

17 

Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S. y 

fuera del mismo en todos los casos que ello sea necesario. 
Cuando fuera necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEECCCCIIOONN  DDEE  AAPPOOYYOO  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIVVOO  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DE LA SECCION DE APOYO 

ADMINISTRATIVO. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente y 

familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa y 

colaboradora 
En todo momento 

4 Portar atuendo apropiado de oficina En todo momento 

5 

Recibir las notas, expedientes y otros documentos que 

lleguen para el Centro de Medicina Física y rehabilitación. 
En todo momento 

6 

Acondicionar los equipos y las documentaciones 

necesarias, para su remisión cuando se realicen las 

reparaciones externas, verificar la calidad de las mismas al 

reingresar el equipo. 

En cada caso. 

7 

Distribuir la correspondencia recibida según el servicio que 

corresponda. (Notas, resoluciones, circulares, y otros). 
En cada caso 

8 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares de 

pacientes conjuntamente con el personal de seguridad, 

conforme a las disposiciones establecidas por la Dirección 

del Centro de Medicina Física y rehabilitación. 

En todo los casos 

9 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido 

por el IPS y fuera del mismo en todos los casos que ello sea 

necesario. 

Cuando fuera necesario 

10 Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos En cada caso. 
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para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

11 

Operar medios audiovisuales, apoyar la producción de 

presentaciones y publicaciones institucionales. 
En los casos necesarios 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al superior inmediato. 
En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo de 

sus actividades. 

En todo momento 

14 

Realizar la distribución y redistribución de los equipos de 

cómputo y comunicaciones de acuerdo a las prioridades de 

atención, en coordinación con el responsable del área que 

se trate. 

En cada caso. 

15 

Organizar audiencias para familiares de pacientes que 

deseen conversar con el Director, Jefe de servicios y/o 

sección del Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

16 

Mantener el control respecto a la utilización de los bienes 

del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que los 

mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

17 

Elaborar notas, informes, escritos y otras actividades que 

no transgredan las normativas o reglamentaciones vigentes 

que le sean encomendados por el Jefe y/o encargado 

inmediato del Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

18 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

19 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
En cada caso 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  DDEELL  HHOOSSPPIITTAALL  

CCEENNTTRRAALL 
SSIIGGLLAASS::  AACC77//SSRRHH  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO 

 
: 

JEFE DEL SERVICIO DE REHABILITACION DEL 

HOSPITAL CENTRAL 

RELACIÓN SUPERIOR : 
DIRECCIÓN DEL CENTRO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION 

RELACIÓN HORIZONTAL : 

 SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION 

 SECCION DE APOYO ADMINISTRATIVO 

 SUPERVISION DE MEDICINA FISICA Y 

REHABILITACION AREA CENTRAL E 

INTERIOR 

RELACIÓN INFERIOR : 

 Medico Fisiatra 

 Lic. en Kinesiología y Fisioterapia 

 Técnico en Fisioterapia 

 Psicólogo – Estimulación Temprana 

 Fonoaudiólogo. 

 Auxiliar Administrativo. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Participar con el Director del Centro de Medicina Física 

y Rehabilitación, en la definición de objetivos, políticas 

y estrategias a ser aplicadas en el desarrollo de las 

actividades del sector a su cargo. 

En forma permanente 

2 

Planificar, conjuntamente con los jefes de servicios y de 

sección del Centro de Medicina Física y Rehabilitación, 

las actividades a ser desarrolladas, conforme a los 

objetivos, políticas, estrategias y a los recursos 

disponibles. 

En forma permanente 

3 

Participar, conjuntamente con el Director del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación, el jefe de Servicio de 

Medicina Física y Rehabilitación y el jefe de la Sección 

de Apoyo Administrativo, en la determinación de que 

datos y/o informaciones deben generar los distintos 

En forma permanente 
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sectores a su cargo. 

4 

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de 

las dependencias subordinadas a su Jefatura conforme a 

las políticas, planes, normas y procedimientos vigentes. 

En forma permanente 

5 

Remitir a la Dirección del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación, informes por escrito de expedientes 

sometidos a su consideración y del área de su 

responsabilidad, conforme a las políticas, normas y 

procedimientos vigentes. 

Diariamente 

6 

Elaborar y presentar a la Dirección del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación, el Plan Operativo Anual 

(POA) el Plan Anual de Contrataciones (PAC) del Sector 

a su cargo. 

Anualmente 

7 

Coordinar y supervisar la distribución de personal en las 

distintas áreas de su dependencia, así como la asignación 

de turnos de trabajo. 

En los casos que sea 

necesario 

8 

Solicitar en forma oportuna la realización de trabajos de 

mantenimiento y reparaciones de inmueble, muebles y 

equipos de las áreas de rehabilitación a su cargo. 

 Diariamente 

9 

Aplicar las sanciones disciplinarias al personal a su 

cargo, según lo establecido en el Reglamento de 

Sanciones vigentes en el IPS. 

Diariamente 

10 

Supervisar la ejecución de los trabajos de los sectores a 

su cargo e informar por escrito al Director del Centro de 

Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

11 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando sea necesario 

12 
Dar instrucciones y orientar a cada funcionario sobre las 

funciones y/o los trabajos a realizar. 
En forma permanente 

13 
Elaborar un informe de gestión del sector a su cargo y 

remitirlo al Director del Centro de Medicina Física y 
En forma mensual 
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Rehabilitación. 

14 

Proponer la actualización de los manuales de normas y 

procedimientos cuando surjan cambios en los procesos 

que afectan al sector a su cargo. 

En cada caso 

15 

Realizar un control periódico del sector a su cargo en lo 

que respecta a la excelencia en la prestación de servicio, 

atención al asegurado, disciplina laboral 

Diariamente 

16 

Organizar y promover a través de la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación, cursos con 

la Dirección de Recursos Humanos y la Unidad de 

Educación Médica, para el constante adiestramiento del 

personal a su cargo. 

En forma permanente 

17 

Implantar normas de trabajo, exigiendo la correcta 

aplicación de las mismas al personal médico, 

paramédico, técnico y otros que trabajan en el Sector  

bajo su responsabilidad. 

Diariamente 

18 
Mantener un control permanente sobre el inventario de 

bienes del servicio y de todos los sectores a su cargo. 
En forma permanente 

19 

Elaborar y presentar mensualmente el cuadro estadístico 

de los sectores del Servicio de Rehabilitación del 

Hospital Central y remitir a la Dirección del Centro de 

Medicina Física y rehabilitación. 

Mensualmente 

20 
Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

21 

Realizar las tareas que sean necesarias para el 

cumplimiento de los objetivos del Centro de Medicina 

Física y Rehabilitación, conforme a las normas y 

procedimientos vigentes. 

En forma permanente 

22 

Conocer e implementar en el ámbito de su competencia 

y tareas, lo establecido por el MECIP (Modelo Estándar 

de Control Interno del Paraguay). 

En forma permanente 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  DDEELL  HHOOSSPPIITTAALL  CCEENNTTRRAALL  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : MEDICO FISIATRA 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE REABILITACION DEL 

HOSPITAL CENTRAL 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 

Realizar la evaluación funcional, muscular, 

artrométrica y de la discapacidad del paciente 

conforme al examen físico y métodos auxiliares de 

diagnóstico. 

En todos los casos 

5 

Proporcionar al paciente el tratamiento adecuado 

conforme a cada caso. 
En cada caso 

6 

Establecer el plan de tratamiento de cada paciente que 

tendrá que ser cumplido en los distintos sectores. 
En cada caso 

7 

Prescribir medicamentos, órtesis, prótesis, férulas, 

muletas, sillas de ruedas y de relajación, adaptaciones 

para terapia ocupacional, cirugías y otros. 

Cuando fuera necesario 

8 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando sea necesario 

9 

Apoyar a los profesionales y técnicos del Centro y 

sus dependencias, que así lo requieran en cuanto a  
En todo momento 
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orientaciones sobre la terapia a realizarse. 

10 

Realizar Inter consultas médicas con profesionales 

de la Institución. 
Cuando fuere necesario 

11 

Participar de reuniones con el equipo 

multiprofesional. 
Cuando fuere necesario 

12 

Participar en cursos, seminarios, congresos y otros, 

inherentes al área de la Medicina Física y 

Rehabilitación. 

En todo momento 

13 

Capacitar al personal (médicos internos, residentes, 

estudiantes y otros) en los casos requeridos por la 

Jefatura del Servicio, y aprobado por la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

Cuando fuere necesario 

14 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

15 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

16 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del servicio 

correspondiente. 

En todo momento 

17 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

18 

Preparar y remitir al jefe del Servicio de Rehabilitación 

del Hospital Central la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

Mensualmente 

19 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

 

 



             

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

CENTRO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION 

 

                                                                                               

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por 

Resolución     

Fecha de vigencia  

 Lic. Hugo A. Amarilla S. 

 Analista – Dpto. Desarrollo 

Organizacional 

 Lic. Fanhy Ayala 

 Jefa – Dpto. Desarrollo 

Organizacional 

RCA 085-004/11 18/10/11 Página 77 de 89 

 

 

 

MM AA NN UU AA LL   DD EE   OO RR GG AA NN II ZZ AA CC II ÓÓ NN   YY   FF UU NN CC II OO NN EE SS   

SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  DDEELL  HHOOSSPPIITTAALL  CCEENNTTRRAALL  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : LIC. EN KINESIOLOGIA Y FISIOTERAPIA 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE REHABILITACION 

DEL HOSPITAL CENTRAL. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo. 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora. 
En todo momento 

4 Realizar evaluación funcional del paciente. En cada caso 

5 

Realizar tratamiento kinésico y/o terapia física de 

acuerdo a las indicaciones médicas o protocolos de 

tratamiento establecidos por el Centro de Medicina 

Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

6 

No podrá realizar tratamiento a pacientes sin la 

correspondiente indicación medica, autorizar ni admitir 

pacientes sin la indicación médica correspondiente. 

En todo los casos 

7 

Entrenar en el uso de férulas, órtesis, prótesis, muletas, 

Silla de Ruedas y otros. 
En cada caso 

8 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

9 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

10 Asesorar a los pacientes y familiares  sobre posturas y En todo los casos 
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movimientos adecuados destinados al fortalecimiento de 

los músculos y a evitar complicaciones. 

11 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al Jefe del Servicio de 

Rehabilitación del Hospital Central. 

En todo momento 

12 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

13 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

14 

Orientar y apoyar a los técnicos en fisioterapia que así lo 

requieran. 
En todo momento 

15 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

16 Utilizar adecuada y correctamente los equipos del sector. En todo los casos 

17 

Mantener un control del estado de los equipos y 

comunicar de forma inmediata en caso de alteración o 

desperfecto de los mismos. 

Diariamente 

18 

Mantener en condiciones adecuadas de higiene y orden 

los equipos, elementos y materiales de trabajo. 
En forma permanente 

19 

Preparar y remitir al jefe del Servicio de Rehabilitación 

del Hospital Central, la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

Mensualmente 

20 

Participar en cursos, congresos, seminarios y otros 

inherentes a la rehabilitación. 
Cuando fuere necesario 

21 

Capacitar al personal en los casos requeridos por la 

Jefatura del Servicio, y aprobado por la Dirección  del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

Cuando fuere necesario 

22 

Mantener un registro diario del inventario de los bienes 

a su cargo (aparatos biomédicos, muebles e insumos y 

otros), y controlar la entrega de los mismos al 

Diariamente 
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responsable del siguiente turno mediante constancia 

escrita del estado de su área de trabajo e informar 

inmediatamente al jefe del Servicio de Rehabilitación 

del Hospital Central en caso de faltantes y/o solicitud de 

mantenimiento y reparaciones necesarias. 

23 

Brindar tratamiento a fin evitar complicaciones durante 

la internación, T.V.P., infecciones respiratorias, ulceras 

de decúbito y alteraciones músculo esqueléticas 

acortando al mínimo el tiempo de internación a modo de 

liberar camas para otros pacientes. (Solo para 

profesionales que desempeñan sus funciones en el área 

de internados). 

En todo momento 

24 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  DDEELL  HHOOSSPPIITTAALL  CCEENNTTRRAALL  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : TECNICO EN FISIOTERAPIA 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE REHABILITACION 

DEL HOSPITAL CENTRAL. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 Realizar evaluación funcional del paciente. En cada caso 

5 

Realizar tratamiento kinésico y/o terapia física de 

acuerdo a las indicaciones médicas o protocolos de 

tratamiento establecidos por el Centro de Medicina 

Física y Rehabilitación. 

En todo momento 

6 

No podrá autorizar ni admitir pacientes sin la indicación 

médica correspondiente. 
En todo los casos 

7 

Entrenar en el uso de férulas, órtesis, prótesis, muletas, 

Silla de Ruedas y otros. 
En cada caso 

8 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

9 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

10 

Asesorar a los pacientes y familiares  sobre posturas y 

movimientos adecuados destinados al fortalecimiento de 
En todo los casos 
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los músculos y a evitar complicaciones. 

11 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Rehabilitación del Hospital Central. 

En todo momento 

12 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

13 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

14 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

15 Utilizar adecuada y correctamente los equipos del sector. En todo los casos 

16 

Mantener un control del estado de los equipos y 

comunicar de forma inmediata en caso de alteración o 

desperfecto  de los mismos. 

Diariamente 

17 

Mantener en condiciones adecuadas de higiene y orden 

los equipos, elementos y materiales de trabajo. 
En forma permanente 

18 

Preparar y remitir al jefe del Servicio de Rehabilitación 

del Hospital Central, la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

Mensualmente 

19 

Participar en cursos, congresos, seminarios y otros 

inherentes a la rehabilitación. 
Cuando fuere necesario 

20 

Capacitar al personal en los casos requeridos por la 

Jefatura del Servicio, y aprobado por la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación 

Cuando fuere necesario 

21 

Mantener un registro diario del inventario de los bienes 

a su cargo (aparatos biomédicos, muebles e insumos y 

otros), y controlar la entrega de los mismos al 

responsable del siguiente turno mediante constancia 

escrita del estado de su área de trabajo e informar 

inmediatamente al jefe del Servicio de Rehabilitación 

Diariamente 
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del Hospital Central en caso de faltantes y/o solicitud de 

mantenimiento y reparaciones necesarias. 

22 

Brindar tratamiento a fin evitar complicaciones durante 

la internación, T.V.P., infecciones respiratorias, ulceras 

de decúbito y alteraciones músculo esqueléticas 

acortando al mínimo el tiempo de internación a modo de 

liberar camas para otros pacientes. (Solo para 

profesionales que desempeñan sus funciones en el área 

de internados). 

En todo momento 

23 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  DDEELL  HHOOSSPPIITTAALL  CCEENNTTRRAALL  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : 
PSICOLOGO CLINICO – ESTIMULACION 

TEMPRANA 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE REHABILITACION 

DEL HOSPITAL CENTRAL. 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 

Conforme a la evaluación inicial, realizar el tratamiento 

de estimulación y desarrollo de habilidades que estimule 

la producción de respuesta adaptativa y las conductas 

motoras, de interacción social y destrezas cognitivas. 

En cada caso 

5 

Apuntará al logro de la participación activa de los padres 

y familiares del paciente, buscando la transferencia y 

generalización de lo trabajado. 

En cada caso 

6 

Completar la historia clínica correspondiente al área de 

psicología y adjuntar al expediente del paciente. 
En cada caso 

7 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

8 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

9 

Remitir al jefe del Servicio de Rehabilitación del 

Hospital Central, la estadística mensual de atención a 
En forma mensual 
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pacientes. 

10 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Rehabilitación del Hospital Central. 

En todo momento 

11 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

12 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

13 

Participar en cursos, seminarios, congresos y otros, 

donde se enfoquen temas relacionados al área de la 

Medicina Física. 

Cuando fuere necesario 

14 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

15 

Capacitar al personal en los casos requeridos por la 

Jefatura del Servicio, aprobado por la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

16 

Ayudar al niño a conocer el medio que le rodea y 

desarrollar sus habilidades motoras, sensoriales, 

cognoscitivas, incrementar su lenguaje, socializarse y ser 

cada día más independiente,  

En cada caso 

17 

Desarrollar sus actividades en un ambiente tranquilo, 

higiénico, ventilado, bien iluminado 
Diariamente 

18 

Mantener bajo inventario los materiales a emplear 

(juguetes y objetos de uso diario, que deben ser 

atractivos y de colores brillantes, lavables, resistentes, de 

fácil manejo y que no resulten peligrosos al 

manipularlos). 

Diariamente 

19 

Ayudar en el proceso de formación de la estructura 

cerebral humana, proporcionando estímulos adecuada y 

oportunamente, para permitirle al individuo alcanzar un 

En cada caso 



             

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONES 

CENTRO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION 

 

                                                                                               

 

 

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por 

Resolución     

Fecha de vigencia  

 Lic. Hugo A. Amarilla S. 

 Analista – Dpto. Desarrollo 

Organizacional 

 Lic. Fanhy Ayala 

 Jefa – Dpto. Desarrollo 

Organizacional 

RCA 085-004/11 18/10/11 Página 85 de 89 

 

 

desarrollo con gran variedad de posibilidades 

20 

Desarrollar favorablemente las capacidades de los niños, 

ya sean niños normales o niños con alguna discapacidad 

ya sea motriz, sensorial o mental. 

En cada caso 

21 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  DDEELL  HHOOSSPPIITTAALL  CCEENNTTRRAALL  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : FONOAUDIOLOGO 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE REHABILITACION 

DEL HOSPITAL CENTRAL 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 

Conforme a la evaluación inicial, realizar el tratamiento 

fonoaudilógico relacionados a las alteraciones del habla, 

lenguaje, voz, audición y motricidad oral (hábitos de 

succión, deglución y respiración), su detección, 

diagnóstico y tratamiento en todas las edades prestando 

asesoramiento o aplicando conocimientos para promover 

la adaptación y desarrollo individual y social de la 

persona 

En cada caso 

5 

Prevenir patologías de las áreas voz, audición, y del 

lenguaje, en todas las etapas del desarrollo del individuo. 
En todos los casos 

6 

Realizar talleres de promoción y prevención de la 

discapacidad del lenguaje a los asegurados. 
Cuando sea necesario 

7 

Brindar asesoramiento a los familiares o encargados del 

paciente sobre el manejo del mismo con el fin de 

posibilitar su participación activa en el tratamiento. 

Cuando sea necesario 

8 

Completar la historia clínica correspondiente al área de 

Fonoaudiología y adjuntar al expediente del paciente. 
En cada caso 
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9 

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo 

establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

Cuando fuera necesario 

10 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

11 

Remitir al jefe del Servicio de Rehabilitación del 

Hospital Central, la estadística mensual de atención a 

pacientes. 

En forma mensual 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al jefe del Servicio de 

Rehabilitación del Hospital Central. 

En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

14 Participar de reuniones con el equipo multiprofesional. Cuando fuere necesario 

15 

Participar en cursos, seminarios, congresos y otros, 

donde se enfoquen temas relacionados al área de la 

Medicina Física. 

Cuando fuere necesario 

16 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

17 

Capacitar al personal en los casos requeridos por la 

Jefatura del Servicio, aprobado por la Dirección del 

Centro de Medicina Física y Rehabilitación. 

En cada caso 

18 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 
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MM AA NN UU AA LL   DD EE   OO RR GG AA NN II ZZ AA CC II ÓÓ NN   YY   FF UU NN CC II OO NN EE SS   

SSEECCTTOORR::  SSEERRVVIICCIIOO  DDEE  RREEHHAABBIILLIITTAACCIIOONN  DDEELL  HHOOSSPPIITTAALL  CCEENNTTRRAALL  

 

DENOMINACIÓN DEL CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

RELACIÓN SUPERIOR : 
 JEFE DEL SERVICIO DE REHABILITACION 

DEL HOSPITAL CENTRAL 

 

Nº TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA 

1 

Atender y brindar trato humano y respetuoso al paciente 

y familiares 
En todo momento 

2 

Fomentar y mantener buen relacionamiento y 

comunicación con pacientes, familiares y compañeros de 

trabajo 

En todo momento 

3 

Realizar trabajo eficaz y eficiente, de manera armoniosa 

y colaboradora 
En todo momento 

4 Portar atuendo apropriado de oficina En todo momento 

5 

Recibir las notas, expedientes y otros documentos que 

lleguen para el Centro de Medicina Física y 

rehabilitación. 

En todo momento 

6 

Acondicionar los equipos y las documentaciones 

necesarias, para su remisión cuando se realicen las 

reparaciones externas, verificar la calidad de las mismas 

al reingresar el equipo. 

En cada caso. 

7 

Distribuir la correspondencia recibida según el servicio 

que corresponda. (Notas, resoluciones, circulares, y 

otros). 

En cada caso 

8 

Controlar el cumplimiento del acceso de los familiares 

de pacientes conjuntamente con el personal de 

seguridad, conforme a las disposiciones establecidas por 

la Dirección del Centro de Medicina Física y 

rehabilitación. 

En todo los casos 

9 Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo Cuando fuera necesario 
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establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los 

casos que ello sea necesario. 

10 

Solicitar la provisión de insumos y materiales requeridos 

para el cumplimiento de las actividades que le fueran 

encomendadas. 

En cada caso. 

11 

Operar medios audiovisuales, apoyar la producción de 

presentaciones y publicaciones institucionales. 
En los casos necesarios 

12 

Mantener en orden los materiales y sitio de trabajo, 

reportando cualquier anomalía al superior inmediato. 
En todo momento 

13 

Cumplir con las normas y procedimientos en materia de 

seguridad integral, establecidas para el buen desarrollo 

de sus actividades. 

En todo momento 

14 

Realizar la distribución y redistribución de los equipos 

de cómputo y comunicaciones de acuerdo a las 

prioridades de atención, en coordinación con el 

responsable del área que se trate. 

En cada caso. 

15 

Organizar audiencias para familiares de pacientes que 

deseen conversar con el jefe del Servicio de 

Rehabilitación del Hospital Central. 

En cada caso 

16 

Mantener el control respecto a la utilización de los 

bienes del Instituto en el sector a su cargo, cuidando que 

los mismos sean utilizados exclusivamente para fines 

Institucionales. 

En todo momento 

17 

Elaborar notas, informes, escritos y otras actividades que 

no transgredan las normativas o reglamentaciones 

vigentes que le sean encomendados por el Jefe y/o 

encargado inmediato del Centro de Medicina Física y 

Rehabilitación. 

En cada caso 

18 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
Cuando sea necesario 

19 

Participar activamente en la implantación, ejecución, 

prueba y actualización de los planes de contingencia. 
En cada caso 

 


