Acta N° 001/15 de fecha 07 de enero de 2015
Instituto de Previsitn Social

Consejo de Administracion RESOLUCION N° 001-028/15

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -
VERSION 00 - DEL SERVICIO DE MASTOLOGIA DEPENDIENTE DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIOS QUIRURGICOS DE LA DIRECCION MEDICA
DEL HOSPITAL CENTRAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTA: La Providencia de fecha 24 de diciembre de 2014, de la Direccién de Organizacién y
Calidad, que remiti6 la Nota Interna DOC/DEOQ/N° 96/14, de fecha 24 de diciembre de 2014,
presentade por la Direccién de Organizacién y Calidad, identificado como expediente NOT-
0074-2014-000034, recepcionada en la Secretaria del Consejo de Administracién, en fecha 26
de diciembre de 2014, por la que se eleva a consideracién del Consejo de Administracién la
solicitud de aprobacién del Manual de Organizacién y Funciones del Servicio de Mastologia,
dependiente del Departamento de Servicios Quirtrgicos, de la Direccién Médica del Hospital
Central; y

CONSIDERANDO: Que, ¢l Art. 13° de la Ley N° 98/92 — De las Facultades, Deberes y
Responsabilidades del Consejo de Administracién — en su inc. b) faculta: “Dictar y reformar los
reglamentos internos del Instituto...”;

Que, por Resolucion C.A. N° 099-010/11, de fecha 06 de diciembre de 2011, fue creado el
Servicio de Mastologia, dependiente del Departamento de Servicios Quirdrgicos de la
Direccién Médica del Hospital Central del Instituto de Previsién Social;

Que, la necesidad de contar con Manuales de Organizacién y Funciones actualizados que
permitan una mejor organizacién y adecuada comunicacion entre los funcionarios que cumplen
funciones en el Servicio de Mastologia, dependiente del Departamento de Servicios
Quirdrgicos de la Direccion Médica del Hospital Central del Instituto de Previsién Social y su
interrelacionamiento con las demas dependencias;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones se encuentra adecuado a la estructura
organizacional vigente y han sido actualizados conforme a las tareas y responsabilidades que
corresponden a cada funcionario que cumple funciones en el Servicio de Mastologia;

Que, los funcionarios del Servicio de Mastologia deberén cumplir con las tareas y
responsabilidades establecidas en ¢l Manual de Organizacién y Funciones; Y

.- SE———

N DR, JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES
i SR. JOSE JARA ROJAS, MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sra, Gladys Insfrén, Jefa Interina de la Secretaria del Consejo
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Este documento es de uso restringido, su publicacion podra hacerse Gnicamente con auto i
del Consejo de Administracién del Instituto de Previsién Soclal.
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Instituto de Previsidn Social

Consejo de Administracién RESOLUCION N° 001-028/15

Que, el Manual de Organizacién y Funciones, cuenta con la conformidad de los responsables
del Servicio de Mastologia, del Departamento de Servicios Quirtrgicos, de la Direccién Médica
del Hospital Central y de Ia Gerencia de Salud;

Por tanto, en uso de sus atribuciones,

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar el Manual de Organizacién y Funciones - Versién 00 - del Servicio de
Mastologia, dependiente del Departamento de Servicios Quirirgicos, de la Direccién
Meédica del Hospital Central del Instituto de Previsién Social, conforme al Anexo que
consta de 23 (veintitrés) fojas y forma parte de la presente Resolucién.

2°)  Disponer la obligatoriedad de la implementacién y cumplimiento del Manual de
Organizacién y Funciones por los responsables y funcionarios dependientes del Servicio
de Mastologia.

3°)  Disponer la divulgacién e inmediata puesta en vigencia por la Jefatura del Servicio de
Mastologia.

4°) ' Comunicar a quienes corresponda y archivar. e ey

SC/vc DR. JORGE MAGNQ BRITEZ / SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO. . -
Sra. Gladys Insfrén. Jefa Inferina do la Secrotaria del Consgjo.
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Este documento es de uso restringido, su publicacién podré hacerse (nicamente con autorizacién
del Consejo de Administracién de! Instituto de Previsién Sccial.



A
Fie 2

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

DIRECCION MEDICA DEL
HOSPITAL CENTRAL

' DEPARTAMENTO SERVICIOS QUIRURGICOS
SERVICIO DE MASTQLOGIA
‘Manual de Organizacién y Funciones

i‘f‘Ve?isién 00

NOVIEMBRE 2014

N . o
DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES 4

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO.
Sra. Gladys Insfrén. Jefa Interina de la Secrataria del Ccmsejo

-OA -
anNinnng



Cédigo MOF-DSQ/SQ14-01

MANUAL DE ORGANIZACIONY  [Version 00
FUNCIONES Vigencia

INSTITUTO DE PREVISION SCCIAL Péagina 1

Organigrama Estrctural.......... ...... R [ESERRG ........ S 8
‘ ‘ o b b cw g

Descripcién de Funciones y Resmnséﬁﬂidades:............................................:.-.J..’......;.._............e

Jefe deServicIoQ

R Y

Médico d‘.e‘ Consultorioq,;.,,.ﬂ

SECIOtANO A .ucrsecrierre et s e Vreebeeiiatesiasnaneesesennarines s 20

ITEZ / SR. JUAN CRISOSTOMO TbRALES
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO. PR

Sra. Gladys Insfrén. Jefa Intarina de la Secretaria del Consejo.

Elaborado por: Revisado por:

Lic. Edgar Roman Lic. Gladys Da Silva
Abg. Siivio Barrios Ing. Lira Gimenez
Analistas del Dpto. de Desarrollo
| Organizacional




Codigo | MOF-DSQ/SQ14-01

MANUAL DE ORGANIZACION Y  [versien

00

FUNCIONES Vigencia

INSTITUTO DE PREVISION SCCIAL Pagina

PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones fue disefiadc en base a la Estructura
Organizacional aprobada, a las caracteﬁsﬁcaé y necesidades de funcionamiento del Servicio de
Mastologia dependiente del Deparlamento Servic}os Qwrurglcos de la Direccién Médica del
Hospital Central del Instituto de Prevision Soc!ql ya Ias normas y reglamentaclones vigentes en la
Institucion y podra ser expuesto 8 Implementadm en forrhato lmpreso o digital segln sean las
condiciones de cada puesto o estacién de trabajo y segin los métodos adoptados para la induccién
0 re induccién de los ftmcionanos

" HE
ol

El mismo establece la organizacién 'y funcionamiento formal del Servicio de Mastologla
dependiente del Departamento Servidos Quirargicos de la Direccién Médica dél 'Hospital Central
del Instituto de Prevision Sociai, creado segun Resolucion del Consgjo de Administracion N° 089-
010/11, de fecha 06 de diciembre de 201 1.

Los manuales- admimstrativos son documentos que cont;enen' un conjunto de mformaciones
relacionadas con las Instituciones o empresas, para“ mahtener su vigencla y utilidad deben
mantenerse actualizados segln los cambios generados en cuanto a las polltlcas estrategias,
estructura orgamzacmnal sistemas y procedimtentos. tecnolog la. enire otros aspectos.

Este manual inciuye Ia deﬂmcrén de tareas y responsabllidades de los cargos identificados, asf
como también la definicién de perfiles de *cargbs que corfesponden al Formato 62 del MECIP EI
mismg fue disefiado y elaborado para: uso excluswo del mn wto do)
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NUESTRA VISION

“Ser la Institucion lider en Seguridad Social, reconocida por su
transparencia, calidad y eficiencia, cuya cobertura crece
planificadamente”

: . .
NUESTRAMISION  *

"Otprgar las prestacwnes del Seguro Social con cahdad y wlidez
medlante la excelencia en la gestlén de los talentos y recursos, para el
blenastar de sus beneficiarios”

' ‘NUESTROS VALORES
> Solldandad
» Honestidad ol

» Transparencia
> Integridad
»  Vocacién SeiviciQT

> Excel'enciad

Responsabilidad Social Instituciong}

— X “ 58051 ,/ . .." /

Lic, E¢ DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES
Anafista - Doln SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO, . .

Direccién d Sra. Gladys Insfrén. Jefa Interina de la Secretaria del conéejo
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: 4%
Lic. Edgar Roman Lic. Gladys Da Silva
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INTRODUCCION

El Instituto de Previsién Social, organismo auténomo con personeria jurfdica, encargado de dirigir y
administrar e} Seguro Saocial, creado por el Decreto Ley 18.071del 18 de febrero de 1943,
Posteriormente fue promulgado el Decreto-Ley N° 1.860 del 1° de Diciembre de 1.950, medificando
el Decreto-Ley de creacién, de forma a ampliar los servicios a sus Asegurados.

El 27 de Agosto de 1958, la Ley N° 375/56, -aprueba el Decreto-Ley N° 1860. La Ley N° 98/92 que
establece el régimen unificado de jubilaclones ¥ penswnes y modiﬁca las disposictones del Decreto
Ley N° 1.880, aprobado por la Ley Ne 375156 y lad Ieyes complementarias N° 537 de fecha 20 de
septiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de diclembre de 1987.

De conformidad ‘con lo previsto en Art.7° de la Ley 98/92, la direccién 'y administracién estan a
cargo de un Consejo Admimstracién, supamsado por el Estado, el que- estd integrado por el
Presidente del Instituto ylos miembros desngnados por el Poder Ejecutivo.

El Servicio de’ Mastologia dependiente del Departamento Servicios Quirurglcos de Ia Direccién
Médica del Hosprtal Central fue creada por Resoluciéon CA N° 0982-010/11 de fecha 06 de diciembre
de 2011, &n base al perfil vigente de los Servicios del Departamento.

En virtud de lo expuesto y en base a las modificaciones y necesidades actuales del Servicio de

Mastolog!fé en l‘a formulacién de la presente propuesta se ha, tenidb en cuenta lo sigufente
;
a) Determinar con ‘claridad las tareas y responsabllidades de cada funcionario del Servicio de

Mastologia . dependlente de! Departamento Servicios erurgloos de la Dlreccrén Medica del
Hospital Central en relacién al cargo que otupa; por’ lo gue se mcluye enla descripcién. Qué Hacer,
Con Quién o quieries hacer y la Frecuencia o tismpo de realizacién de cada tarea.

b) La clasificacion y et nivel jerérqwco de los funcionarios de la institucién en Nivel Directivo, De
Coordinacién, Jefes, vaet Técnico y Nivel Oparatlvo praviamente deﬁnido

c¢) Grado de interrelacién, mterdependencia e mteraocién de cada cargo y de cada drgano.
d) La estructura previamente aprobada de la Instituc;én segln su aspecto general, sectoria! y en

_ pa rtlcular de cada cargo;- motivo por el cual la descripcién de fu?iﬁs es expufﬁ

DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JUAN CRISO
Ty Lic. SR. JOSE JARA ROJAS, MIEMBROS DEL CONSSETI%MO TORALFS
S RFEIE Nm Sra. Gladys Insfrén. Jefa Interina de la Secrotaria del Consajo
SitiElaborado por: Revisado por:

Xk ¥ Lic. Edgar Roméan Lic. Gladys Da Silva
S Abg. Slivio Barrios Ing. Lira Gimgr@2
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- FUNCIONES GENERALES: en esta parte se describen en términos de acciones que impliquen
decisiones, aprobaciones, autorizaciones, asignaciones, definiciones, y en general las acciones de
decision en el nivel correspondiente.

En esta parte se describen también, las responsabilidades comunes inherentes a la autoridad y al
desempeiio de los puestos o0 cargos segan sean:. Direclores, Jefes, Técnicos, relativas a la
planificacién, organizacién, direccién o gerenciamiento, control, evaluacién y comunicacion entre
otros aspectos. o | B

-FUNCIONES ESPECIFICAS: en esta ?"Ebart!é %o describen ‘las funciones especificas,  las
responsabilidades que debe. .ésulrﬁir quien ocupe el cargo, por.- la. ejecucién, elaboracién o
produccién, implementacién, divulgacién entre otros, de las funciones aSiQnadés al mismo; como
las funciones relativés ai Servicio de Mastologfa.  :

e) Exposicién y comunicacion en forma sencllla y didéctica de las funciones y responsabilidades de
los responsables de los distintos cargos del Servicio de Mastologla de manera a ¢umplir de forma
Gptima con los objetivos del sector como también de Ia Instifucin previamente establecidos.

-

DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR. JUAN CRISOSTOMO TORALES
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO. . .

Analista - Dy Sra. Gladys Insfrén. Jefa Intarina de la Secretaria del Consejo.
Direccidn o
Elaborado por: Revisado por: | Aprobado por:

Lic. Edgar Reman Lic. Gladys Da Silva
Abg. Silvio Barrios Ing. Lira Gimenez
Analistas del Dpto. de Desarrollo
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ORGANIGRAM ESTRUCTURAL DE LA
DIRECCION MEDICA DEL HOSPITAL
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‘ Descripcion de Funciones y
Responsabilidades
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SECTOR: SERVICIO DE MASTOLOGIA
SIGLA: DSQ/SQ14
CARGO: JEFE DE SERVICIO
NIVEL JERARQUICO: E®
RELACION SUPERIOR: DEPARTAMENT ODE SERVICIOS QUIRURGICOS
RELACION HORIZONTAL: TODOS LOS SERVICIOS DEL AREA SALUD 0
) EQUIVALEWES AL NIVEL JERARQU!CO “E"
RELACION INFERIOR: * MEDICO DE CONSULTORIO, SECRETARIA

.

- FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA

Planiﬁcar y organizar conjuntamente con el Jefe del Departamento, las actividades a ser realizadas,
conforme a los objetivos deﬁnidos y a los recursos disponibles ANUALMENTE Y EN CADA CASO
Participar con el Jefe de Deparwmento en ia determinacién de informes a ser generados en el
Serv!cto para implementar y actualizar el sistema de Infermaclén ANUAL,
Elaborar el Plan Operativo Anual (POA) de la dependencia a’ su cargo y remitir ala jefatura de
Deparcamento ANUAL
. Elaborar ei Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la dependencla a su cargo y remitir a la
g - Jefatura de Departamento ANUAL
T 8% 5. Elaborar el anteproyecto de Presupuesto-del Servicio y remitir a la jefatura de Departamento. ANUAL.

§ g‘g 6. Evaluar lfos resultados de las actividades a cargo del Servicio y ejecutar las medidas correctivas

@ 5': oportunas que sean necesarias. segln las regulaciones vigentes MENSUA.L Y CUANDO SEA
NECESARIO C
k) §' . Elaborar los informes relaclonados bon las actividadés fiel s‘e'ctor,_grr.err'iitlr en tiempo y forma
% EE establecidos al Jefe de Departamento. EN'GADA CASO' B

8 8. Controlar la adecuada organlzacién, conservacién y actuahzacién de! archivo de documentos,

impresos y electrénicos del Servicio a su cargo segun regulaciones vigentes. DIARIA
9. Realizar réuniones de trabajo con los funcionarics a cargo, en base a planes, evaluaciones y
procedimiantos vigentes, SEMANAL

10. Pronunciarse sobre tramites y expedientes sometidgs

normas y procedlml tos tes. DIARIA
4/ ff

Lic. Edgar Romaaasiigatebatameioy, ot .;3
Abg. Silvio Barrios ing. Lira Gimenez -
Analiste DR. JORGE MAGNO BRITEZ / SR, JUAN CRISOSTOMO TORALES

SR. JOSE JARA ROJAS, MIEMBROS DEL CONSEJQ. ..
Sra, Gladys Insfrén. Jefa Interina de la Secrataria del Consejo
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11. Atender censuitas de los sectores de la Instituclén, por temas relacionados al trabajo del Servicio. EN
CADA CASO

12. Participar en cursos, seminarios, congresos y eventos relacicnados con las actividades del sector, en
el pals y en el exterior, en base a objetivos y planes previamente aprobados. EN CADA CASO

13. Estudiar y sugerir al Jefe de Departamento las opciones de solucién para Iinconvenientes
relacionados a las actividades del Servicio y las medidas para mejorar los procedimientos en uso. EN
CADA CASO i

14. Conocer, dar a conocer, cumpllr'y ﬁace_f,ﬁ_qum{allli Iosﬁobjeffybé’,- pOlI_t_icas, funciones, reglamentaciones,
procedimientos y disposiciones adminiétrativhs vigentes, relacionadas con el sector. DIARIA

15. Informar al Jefe de Depgﬁqmed]w respecto a las actividades y novedades de su sector, realizar
consultas que saan necesarias en el momento oportuno. EN CADA éAéO - .

18. Controlar el 'irlave'ntaﬁo de ‘bienéé paﬁ'lmon'ialés a su cargo y comunicar al Departamento de
Patrimonio del movimlerﬁo de los mismos en l&é"fonﬁularioa correspondientes. bIARIA

17. Realizar la Gestién de provisién de rﬁateﬁéles e insumos y solicitud de mantenimiento correctivo de
equipos- necesarios para el cumplimiento de los trabajos' del Serviclo, segun el: cronograma de
actividades. ANUAL Y EN GADA CASO

18. Mantener un control permanents de la existencia de Insumes y materiales necesarios en las distintas
éreés asu cargo, para evitar el pam operativo de equipds por faita de los mismos. DIARIA

19. E_flaborér el.calendario de vacaciones de los funcionarios a cafgb en forma conjunta con &l Jefe de

departé;ﬁen'to, sin alterar ta eficiencia y el desarrclio de trabajos programados. ANUAL

0. Proponer al Jefe de Departamento, la participacién de llos fqﬁi:ionarios @ su targo en: cursos,

" seminarios, éonfarencfas y otros eventos de capacitacion, en base a objetivos establecidos,

necesidadés detectadas y a los recursqs"disponlbles. segUn normativas vigentes. EN CADA CASO

21. Comun'lear, por las vias administrativas corréSpondlenm; las llegadas tardias, faltas o ausencias de
los funcionarios a su cargo, dando cumpl[mlento‘al tas norhiativés y procedimientos vigenies. DIARIA

22, Realizar la evaluacién de desempefio de los/as Funqiqna,riosfag a su cargo, ségan regulaciones y
procedimientos vigentes. ANUAL Y EN,LOS CASOS REQUERIDOS  :

23.Elevar propuesta a la Jefatura de Departamento, de Ma'nnflales de Funciones, Manualeg de
Procedimientos, Protocolos, Reglamentos y demés herramientas necesarias para la eficienle y
efectiva prestacién de los servicios a su cargo. EN CADA CASO ;

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

c. Edgar Roman Lic. Gladys Da Silva
-Abg. Silvio Barrios Ing. Lira Gimenez Z
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27.Participar activamente en la implementacién del Modelo Esténdar de Conftrol Interno para
Instituciones Publicas de! Paraguay -MECIP, con ios funcionarios a su cargo. EN CADA CASO

28.Cumplir conforme a los recursos disponibles, otras funciones relacionadas al ambito de su
competencia que le sean solicitadas por elfla Jefe/a inmediato superior y que se encuentren acordes
a las politicas, planes, objetivos y normas vigentes. EN CADA CASO

FUNCIONES ESPECIFICAS. FRECUENC!A
1. Planificar, controlar y evaiuarla ejecuclén de Jas acﬁvidadas de los functonarios a cargo. DIARIA

2. Colaborar con el Jefe de Departamento en Ia planiﬁeacldu y dlstribuclén de horarios establecidos por
la institucién, logrando una cobertura eficiente y efectiva de las prestaciones EN CADA CASO

3. Comunicar al Jefe de Departamento el incumplirniento de las actividades programadas y establacidas,
en base a Infonnes y comunlcactones recibldas EN CADA CASO

4. Planificar e Implementar sistemas de promocién y dlvulgaclén de la informacién generada en el
Serv[c[o a cargo, en forma: conjunbé con el Jefe del Departarnento ANUAL Y EN CADA CASO
5. Esmblecer e trnplementar sistemas de designacién y dtsh‘ibucldn equitativa de los trabajos a los
functonarios a cargo. ANUALY EN CADA CASO
B. Brindar -asistencia técnica y capatitacion, relaclonados al area de su competencsla en fas demas
dependencias de la Institucién, en base a los procesos y regulaclones vigentes, acorde a los planes y
programas del sector. EN CADA CASO )
7. Dar instrucctones y orientar a los funclonarios deI servlcio a su cargo, sobre las actividades y tareas
para Iograr una atencion eficaz y eﬁclente alos pacientes que concurren a dicha 4rea. DIARIA
. Realizar un control periddico de la dependencla asu eergo en lo que respecta a la excelencia en la
prestacidn de serviclo, atencién al asegurado; disciplina labora{a fin de detectar cualquier desviacién
yelevarala Jefatura de Departamento las -pi'opueStas de solucién. MENSUAL
. Conformar equipos de trabajo para la ejecuclén de las acﬂvldades en materia de su competencla de
modo a obtener la realtzacién efeetiva de las miSmas con la consiguiente optimizacién y
realimentaclén del rendimiento laboral. EN CADA CASO
0. Implantar normas de frabajo, exigiendo Ia_correcfa_'aplicaclén de las mismas al personal médico,
enfermerfa, técnico y administrativos que trabajan en el Servicio bajo su responsabilidad. EN CADA
CASO
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12. Elaborar y elevar datos estadisticos del servicio a su cargo, relacionados a [a atencién de pacientes y
al consumo de insumos y medicamentos utilizados, y remitir el mismo al jefe del Departamento para
su canalizacién y registro corespondiente. MENSUAL

13. Cumplir y hacer cumplir la humanizacion en el trato al paciente. DIARIA.

14. Recibir reclamo, queja o sugerencia hecha por los asegurados o interesados y canalizarlos por las
vias administrativas establecidas. EN CADA CASO

15. Supervisar la {impieza e hIgiene y ei estado de Ias dependencias médicas a su cargo, para la

atencion de fos pacientes DIARIA .~ % . i ‘

16. Autorizar o rec'hazar Ias"”SolIcitudes de permisos, car-r'lblos': de guardié cambios de horarios,
vacaciones de los funcionarios del area, y presentarlos a la Jefatura do Departamento para su
eanallzacién correspondtente EN-CADA CASO

17. Elaborar informes relactonados al érea de suU . competencia solicitados por la Jefatura de
Departamento EN CADA CASO

i

. PERFlL DEL CARGO
8) Cualltiade$ requeridas para el cargo:

1. Habiiidad comunicacional

2. Pro.actividad

3. Responsabilidad .
4. Relacionamiento Interpersonai
5. Adaptabiﬁdaci al cambio
6. Integridad -

7. Capacidad para aprender

8. Estabilidad Emocional . .

1-99. Empatfa . )

J§ )Conodmlentosyexpeﬂenclas mquerldas porel cargo

38 - Conocimientos: o

. Profesional de Salud habilitado por el MSP y BS (Direccidn de Contro! de Profesiones y
Establecimlentos de Salud).

2. Manejo de herramientas ofimaticas (Word,
Habllidades regueridas por el cargo:

1. Liderazgo S5
2. Relaciones Publicas
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3. Conduccién de Equipos de Trabajo

4. Capacidad de Toma de decisiones

5. Capacidad de Negociacitn
- Formacién Académica y Capacitacién:

1. Tltulo Universitario Profesional de Salud
Especializacién con Certificacién y Recertificacién en Mastologia
Especializacidn en Salud Plblica (preferenté, nd’excmy'ente)
Especializacion en Admlnistracfén Hospttalaria (prefergnte, no exc!uyente)
Mecip - 5
- Experiencia Profeslonal -
1. Minimo 5 (cinco) afigs de especlalizacién en Mastologla

LU

onsocut ™3 >
‘fﬁ:“é“ s Da 8 Da Silva Mello e 5"

oOrgmﬂmdMycaﬂwd
Jofo - Opl. de dawm y Calidsd
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SECTOR: SERVICIO DE MASTOLOGIA

SIGLA: DSQ/SQ14

CARGO: MEDICO DE PLANTA

RELACION SUPERIOR: JEFE DE SERVICIO DE MASTOLOGIA

I. FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

ML
1. Conaocer, dar a conocer y cumplir tas nonnas polfticas métodos pmmdlmntos, protocolos, funciones,
reglamentos y dlsposiciones admlfistrativas vigentes en el !nstftu{o yen parﬂcular los referentes al drea

de su oompetencia DIARIA

Cumpl[r con el horario establectdo por el' IPS segiih noﬁnativas vigentes. DIARIA
Mantener comumcacién constante con el Jefe inmadlato sobre fas actividades a su cargo DIARIA
Fomientar: Y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los asegurados superiores y

compafieros de trabajo. DIARIA

Cusfddla;r los bienes instifucionzlés a su cargo y comunicar por las vias: administrativas
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. EN CADA CASO

Dar uso dorrecto y adecuado de los equipos e insumios provefdos por la Institucién y necesarios para el
cumplimiento de sus funciones. DIARIA i

Llavar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de los trabajos
asignados. EN CADA CASQO

Verificar la existencia de los Insumos y equipos necesarios para el cumplimiento eficlente y eficaz de
sus funciones e mformar por las vias administrattvas correspondtentes en caso de la no existencfa de
los mismos. DIARIA ;

i\ ,‘1 . . o "
Utllizar adecuadamente las herramientas adminish'atlvas y tecnolégicas provistas por la Institucién parg ' :
el cumplimiento de sus funciones. DIARIA

. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus funcicnes. Dbﬁl J k :

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

para las cuales sea convocado. EN CADA CASOQ.
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13. Participar en actividades de capacitacion y ofros eventos relacionados con las funciones del sector,
segin el plan de capacitacién y necesidades detectadas. EN CADA CASO.
14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA.
15. Participar activamente en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno del Paraguay —
MECIP. EN CADA CASO.
16. Realizar las demas tareas asignadas por- ©l jefe inmediato- supertor que sean necesarias para ¢l logro

de objetivos de la dependencia EN CADA CASO

FUNCIONES ESPEchléAs--v FREGUENCIA
1.

. Evacuar las inquietudes y consultas realizadas por los asegurados dentro de! &mbito de su competenci

Cumplir con Ia planfﬁcacién establecida por la, 1efamra. para la oobertura eficiente y efectiva de los
servicios de oonsultas, referente a la dlstribumén adecuada de los horarios esiablecidos por la
mstituc!én DIARIA. |

Cumplir con los Protocolos de atenglén relac!onados a las éreas de su competencia aprobados y
vigentes. DIARIA.

Veri:ﬁcar fa identidad del aseguraqo que acude a los SBMGIOS antes de brindar las prestaciones
corraspondieTltes DIARIA

Cumplfr yl hacer cumplir la humanizacién en el trato al paclante DIARlA.

Realizar Ias Interconsultas solicitades por los demép Sarviclos Médicos en.e! ambito de su
competencla. cqnforme a los protocolos y procedimientos aprob_ados. EN CADA GASO

Llevar registro de las cirugias a su cargo Ql; los &ocumentgs habilitados para el efecto. DIARIA

Fomentar y realizar la educacién de los pacientes en el dmbito de su competencia, en cuanto a
prevencién y auto examen, segun protocolos y normativas vigentes EN CADA CASO

Respetar y hacer respetar la conﬂdenclal]dad de los datos delasegurado telacionados al ambito de su
competencia. DIARIA, *

Elaborar informes relacionados al érea de su competencia solicitados por la Jefatura de Servicio. EN
CADA CASO,

Inh (

orsarmﬂ“w"“ Dﬁwdsmmmmfcam
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Il. PERFIL DEL CARGO

a) Cualidades requeridas por el Cargo
1. Habllidad comunicacional

Pro actividad

Responsabilidad

Relacionamiento Interpersonal

Adaptabilidad al cambio

Integridad o

Capacidad para aprender

Estabiiidad Emocional

Empatla

© ® N0~ N

b) Conacimlentos y experiencias requeridas por el cargo
- Conocimientos: P | |
1. Profes}'ona'_lr de Salud habfﬁtédo por el MSP y BS (Di;eccién de Control' de Profesiones y
Establecimientos de Salud), |
2. Manejo de heframientas ofimaticas {Word, Excel, Power Point, Windows Project)
- Habllidades requeridas por el cargo: o
1. Liderazgo

N

Relaciones Publicas

Conduceién de Equipos de Trabajo
Capacidad de Toma de decisiones
Capacidad de Negociacion

ormacién Académica y Capacitacién;
Titulo Universitario Profesional en Salud
Esped!allzaclén en Salud Piblica (prefel?ente. no excluyen;e) o
Certificacién y Recertificacion de Especializacién en Mastologfa
. Mecip ' '

- riencla Profasional:

. Minimo 5 (cinco) afios de especializacién en Mastologla

oA
EX 7
v

AW N ST e s
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SECTOR: SERVICIO DE MASTOLOGIA

SIGLA: DSQ/SQ14

CARGO: MEDICO DE CONSULTORIO

RELACION SUPERIOR: JEFE DE SERVICIO DE MASTOLOGIA

I. FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA : .
E B . :

1. Conocer, dar a conecer y cumplir tas normas politieas. métodos procadlmlentos profocolos, funciones,

reglamentos y d[sposiciones administrativas vigentes en el Instltuto yen partlcular los referentes al 4rea

de su competencia.DlARlA .
2. Cumplir con el horario establecido pnr etiPS segijh normatlvas vigentes. DIAR]A

3. Mantener comunicacién constante con él Jefe inmsdiato sobre las actividades a su cargo DIARIA
&
4. Fomentar y mantener buen relaclonamlento y comunicaclén con los asagurados superiores y

compaﬁeros de trabajo. DIARIA '

5, Custthar los bienes Instituciongles a su cargo y: comunicar _por las vias administrativas
correapondtentes sobre desperfectos y movimiento de los mismos EN CADA CASO

. Dar.uso correcto y adecuado de los equipos e Insumos proveldos pbr la institucion y- necesarios para el
cumplimiento de sus funciones. DIARIA Y a

Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrcllo de los trabajos
asignados. EN CADA CASO

Verificar la existencia de los insumos y equipos neic'esérios'pafa el cumplimiento-eficiente y eficaz de
sus funciones e informar por. las vias admlnistrattvas correspondientas en caso de la no existenciasde
los mismos. DIARIA - "\ '

Ii n s.

Utilizar adecuadamente las herramientas adminlstrativas y tecnoléglcas provistas por la Instltuclaﬁg %

el cumplimiento de sus funciones. DIARIA iip 33
13518
g 2

. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus funciones. Dlg o1

. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por ios asegurados y comunicarlo al f
inmediato superior. EN CADA CASO ‘

para las cuales sea convecado. EN CADA CASO.
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13. Participar en actividades de capacitacién y ofros eventos relacionados con las funciones de! sector,
segun el plan de capacitacién y necesidades detectadas. EN CADA CASO.

14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA.

15. Participar activamente en la implementacién del Modelo Esténdar de Control Interno del Paraguay —
MECIP. EN CADA CASO. .

16. Realizar las demas tareas asignadas- por ol Jefe- Inmediato superfor que sean necesarias para el logro
de objetivos de la dependencia, EN CADA CA$0 ‘.

FUNCIONES ESPECIFICAS. FF!ECUENCIA

1. Cumplir con la plamﬂoacién establecida por la Jefatura, para la cobertura eficiente y efectiva de los
servicios de consultas referents a la distrihug:iﬁn adecuada de los horarios establecidos por la
Institucién DIARIA ‘ ‘

2. Cumplir con los Protocolos de atenﬁiéri relacionados a las éreas de su competencia, aprobados y
vigentes. DIARIA.

3. Verificar ia identidad del asegurado que acude a los serviclos antes de brindar las prestaciones
correspondientes. DIARIA. -

4. Cumpﬁr y hacer cumplir la humanizacién en el trato aI paciente DIARIA.'

5. Fomentar y realizar la educacién de los pacientes en; el hmbito de su competéncia, en cuanto a
prevencion y auto examen, segin protocolos y notmativas vtgenies EN CADA CASO

6. Respetary haeer respetar la confidencialidad de los datos del asegurado relaclonados al ambito de su

competencia, DIARIA

7. Elaborar informes relacionados al area de su competencia solicitados por la Jefatura de Servicio. EN
CADA CASQ. \ ¢ '

i

8. Evacuar las inquietudes y consultas realizadas por los asegurados dentro del ambito de su competencia
o derivar a las instanclas correspondientes. EN CADA CASO.

ll. PERFIL DEL GARGO ey
" v vy, "~ 'J'? f,’ ~
AV LI INSTITUTO D 0N SOCIAL R
N “\ EFREVRTOR EOCIAY "Lic. Gladyp Da Silva Mello g

Lic, Edgar A. Rom Jafa - Dpfo. da Dasarrollo Crganizeciona:
Anallea - Dk, d Desearodo Ogenizagionz) Direccién da Organizagién y Calidad
Direccién do Orgenizasién y Caflde

M O’w

%] 0 blacionamiento Interpersonal
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5. Adaptabilidad al cambio
8. Integridad
7. Capacidad para aprender
8. Estabilidad Emoclonal
9. Empatia

b) Conocimientos y experienclas requeridas por el cargo
- Conocimientos: . - ”
1. Profesional de Salud habﬂltado por el MSPJ Y BS (Direcclén de Control de Profesiones y
Establecimientos de- Salud).
2. Manejode herramientas ofiméaticas (Word Excel Power Point, W‘ndows Project)
- Habilidades requeridas por el cargo:
1. Lderazgo T

2. Relaciones Piblicas

3. Conducclén de Equipos do Trabajo * * ;
4. Capacidad de Toma de decisiones -

5. Capacidad de'Negoclacion |

- Formacién Atadémica y Capacitacién: -

Titulo Universitario Profesional en Salud

Especiallzacién en Salud Publica (preferente, no excluyente) -
Certifiacién y Recertificacién de Especializacién en Mastologia
Mecip ’
Experlancla Profesional: 7 )

1. Mifnimo 5 (cinco) afios de especializaciéh en Mastologia. -~ "

BN
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SECTOR: SERVICIO DE MASTOLOGIA

SIGLA: DSQ/SQ14

CARGO: SECRETARIA

RELACION SUPERIOR: JEFE DE SERVICIO DE MASTOLOGIA

I. FUNCIONES GENERALES. FRECUENCIA,-

1. Conocer y cumplir las normas, politicas, : métodos procedlmfentos reglamentos, funciones vy

disposiciones administrativas vigentes én el Insﬁtuto y en parﬁcular los referentes al area de su

competencia. DIARIA.  « ° &)

Cumplir con el horario estab'lecido por el IPS sagin normativas vigentes; DIARIA

Acudir con vestimenta adecuada al lugar de trabajo. DIARIA

Reclbir, registrar y dar segl;Imlento alos eXpedie;ifés remitidos al Servicio. DIARIA.

Recibir y aterider a las personas que acudan a la dependencia evacuando las dudas y consultas dentro

del &mbito- de su competencia. DlARIA. "

8. Fornentar y mantener buen relaclonamlento y comunicacion con los asegurados, superiores y

compafieros de trabajo. DIARIA. '

7. Mantener impio y ordenado su lugar de trabajo. DIARIA

8. Apoyar las gestiones administrativas del Serviclo. DIARIA.

9. Elaborar notas o informes requeridos por la Jefatura del Servicio. EN CADA CASO.

. Realizar la earga de datos o documentos determinados.porila Jefatura del Servicio en el Sistema de

Informacién y obtener reportes solicitados. DIARIA. )

. Realizar escaneos impresiones o copias de decumentos y materiales requeridos por la Jefatura de!
Servicio. DIARIA. : T

. Realizar y dar seguimiento a los trémites que le sean encomendados ante las demés dependencias. EN
CADA CASO. “ \ T

. Registrar y verificar.las .entradas y sali&g’s de, exis.’tendaé:;de'-materiales @ Insumos en el Serviclo. EN

CADA CASO. | ! .

! Crear y actualizar planillas de datos rélacton?:idos'.'a los expedientes tramitados en e! Servicio. EN CADA

CASO. )

. Evaluar e Infc\irmar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones de la Jefatura

del Servicio. DIARIA. ’

U S
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17. Participar en reuniones de trabajo de! Servicio, del Departamento, de la Direccidn o a nivel Institucional,
para las cuales sea convocado. EN CADA CASO.

18. Participar en actividades de capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones del sector,
conforme al plan de capacitacién, necesidades detectadas y recursos disponibles. CUANDO SEA
REQUERIDO, ‘

19. Participar activamente en la Impleme’ntaéién del MECIP. EN CADA CASO.

20. Cumplir el Cédigo de Etica Instituclonal.. DIARIA.

21. Realizar las demés taraas asignadas por. el jefe Inmedlato supeﬁor que sean necesarias para el logro
de objetivos de la dependencla EN CADACASO.; |

Il. PERFIL DEL CARGO
a) Cualidades requeridas por el Cargo
Habilidad comunicacional
Pro actividad
Responsabilidad
Relacionarniefito Interpersonal
Adaptabilidad al cambio
Integridad
Capacidad para aprender
Estabilidad Emccional ‘
Empatia P :'
b) Conocimlentos y experlencias requeridas por el cargo
- Conocimientos; |
1. Redaccién, Archivo, Recepcion
2. Manejo de herramientas ofiméticas (Word, Excel, Power Point)
3. Manejo de Sistemas Informaticos Institucionales

© N A LN

- Habllidades requeridas por el cargo: P ':-J
1. Relaciones Pablicas o
2. Trabajo en Equipo o ",/
3. Capacldad de Toma de decisiones ' ,4{(]/ ,
4, Capacidad de Negociacién ifQ- _— ‘\( -
5. Trabajo bajo presion : i

- Formacién Académica y Capacitacion;
1. Bachillerato concluido

2. Secretariado Ejecutivo (preferentse, no excluyente)

Elaborado por: Revisado por:
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3. Mecip
- Experiencla Profeslonal;

Minimo 1 (un) afio en cargos similares.
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