Instituto de Previsién Social Acta N° 079/2022 de fecha 14 de diciembre de 2022
Consejo de Administracion

RESOLUCION C.A. N° 079-025/2022

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA, VERSION 01, DEPENDIENTE DE LA
DIRECCION MEDICA DEL HOSPITAL CENTRAL DE LA GERENCIA DE SALUD
DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Y LOS PERFILES DE CARGOS
CORRESPONDIENTES.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 2450/2022,recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 15 de noviembre de, 2022, el cual contiene
la Nota Interna PR/GDT/N° 083/2022, de fecha 03 de noviembre de 2022, de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, por el que se eleva a consideracion_de la® Maxima Autoridad, el
Proyecto de Resolucién “POR LA QUE SE APRUEBA EL MANWAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA\VERSION 01, DEPENDIENTE
DE LA DIRECCION MEDICA DEL HOSPITAL CENTRAL DE LA GERENCIA DE
SALUD DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAR.Y LOS PERFILES DE CARGOS
CORRESPONDIENTES”; y

CONSIDERANDO: Que, el Art. 13° del Decreto/- Ley N° 1860/50, aprobado por Ley N°
375/56, modificado por el Art. 2° de la Ley/N*"98/92, establece lo siguiente: “El Consejo de
Administracion del Instituto ejerce la direccion y administracion de la entidad de acuerdo con
las facultades, deberes y responsabilidades siguientes: (...) Inc. b) Dictar y reformar los
reglamentos internos del Instituto”,

Que, resulta oportuno la actwdlizacion del Manual de Organizacién y Funciones del
Departamento de Oncologia de la Direccidon Médica del Hospital Central dependiente de la
Gerencia de Salud, del Instituto de Previsién Social, en base a la Estructura Organizacional
aprobada, conforme @ normativas vigentes en la Institucion y las caracteristicas y necesidades
de funcionamientoe,de la dependencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Que, conforme~a los cargos identificados en el Manual de Organizacion y Funciones del
Departamento” de Oncologia, fueron elaborados los Perfiles de Cargos de les puestos por la
Direceién-Gestion y Desarrollo del Talento Humano;

Por tanto, en uso de sus atribuciones; /
- N

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE
LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA

5 MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

" MG. C.P. GRACIELA CONCEPCION NUNEZ RODAS. Secretaria Interina del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion piblica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 12



Instituto de Previsién Social Acta N° 079/2022 de fecha 14 de diciembre de 2022

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 079-025/2022

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°) Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Oncologia de la
Direccion Médica del Hospital Central, dependiente de la Gerenciade Salud, Version 01,
conforme al Anexo, el cual se encuentra refrendado por la Secretama. Interina del Consejo
de Administracién y las Areas Técnicas respectivas, que consta de 56 (cincuenta y seis)
fojas y se adjunta a la presente Resolucion.

2°)  Aprobar los Perfiles de Cargos de los puestos identificadesen el Manual de Organizacion
y Funciones del Departamento de Oncologia, de la» Direccion Médica del Hospital
Central, dependiente de la Gerencia de Salud, cénferme al Anexo, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria Interina del Consegjo 'de Administracion y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 14 (catorce) fojas y,se adjunta a la presente Resolucion.---------

3°) Disponer la obligatoriedad de la implementacion y cumplimiento del Manual aprobado en
la presente Resolucion, por parte de los responsables y funcionarios dependientes del
Departamento de Oncologia.

4°) Disponer la divulgacion(e inmediata puesta en vigencia del Manual de Organizacion y
Funciones, por parte_del”Departamento de Oncologia, de la Direccion Médica del
Hospital Central.

Establecer que(lajGerencia de Desarrollo y Tecnologia y la Direccion de Organizacion y
Calidad, senlas responsables de la integridad del expediente fisico y su coherencia con la
version digital registrada para el tratamiento por parte del Consejo de Administracién.----

6°) Comunicar a quienes corresponda y archivar. X

SC/lzAmjo.-
FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE

LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTOQ BRITEZ FERREIRA

#4% MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

S MG. C.P. GRACIELA CONCEPCION NUNEZ RODAS. Secretaria Interina del Consejo de Administraciéon

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion piblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 2
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones fue disefiado en base a la Estructura Organizacional
aprobada, a las caracteristicas y necesidades de funcionamiento del Departamento de Oncologia

dependiente de la Direccion Médica del Hospital Central de Ia Gerencia de Salud, y a las normas y

reglamentaciones vigentes en la lnstltumon que podra ser expuesto e implementack%h formato impreso

un los métodos

o digital seglin sean las condiciones de cada ;meste o ‘esxaczon de trab

El mismo, establece la organlzaci@n y funcmnamlento formﬁi” d

adoptados para la mducc:on o fe ;hduccmn gg lo§ ﬁuno@gerl@s "

i ento de Oncologia,
& e

dependiente de la Dlrecmon Medlca del Hospltal Central con ‘a la"’*gstm@tura organizacional

vigente.

Los manuaies admmlstratlvos, son doaumentosy-v
o
relacuonadas con las Instituciones o emgresas par;

Este manual fue dlsenado y elabor
d

autoriza e! uso. aara otras entlda
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MISION

“Garantizar, oportuna y eficientemente, las prestaciones del Seguro Social, con
calidad y calidez en el servicio, a nuestros asegurados”.
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OBJETIVOS

1. Diagnosticar las patologias oncoldgicas a partir del conocimiento amplio de la historia natural

de las mismas.

2. Obtener mediante procedimientos invasivos y para fines diagnodsticos especimenes de tejido

neoplasico. Realizar su andlisis morfologlco e mterpretar los estudlos de I%atorio y métodos
especializados de dlagnostlco?um:zados en\Mia prac‘hca clinica OncolégiQ
3. Establecer programas}de t;atam@mo goglegdo erg %éctgca ;

“los esquemas y modalld%dg

® diciha basada en evidencia,

%apéumas apoyados en el

reconocnmlento de tas condlcmne,sﬁswas del pac1ente y el aeceso a”“‘fds recursos terapéuticos y

y a partir del domlmou
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4, Reallzar mvestlgacmn chmca ‘y dlfUStqn del c lento sobre los problema@ Oncologlcos

mas frecuentes apllcando el metodo cienti (a'a metodologla dela mve%%gacnojm clinica.
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INTRODUCCION

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

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

El 27 de Agosto de 1956, la Ley N° 375/56 aprueba el Daﬂreto-Ley N° 1860 ey N° 98/92 que
establece el régimen unlﬁcado de jubllaCIongs ¥ merwoges y modlﬁc&a;as glsrx\gones del Decreto Ley
N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/56 y Ias leyes compbemwtarms N° ‘ fecha 20 de septiembre

de 1958 y 1286 de fecha 4 de d;puembre de 1987 2}

De conformidad con lo prevnsto en Art. 7° de Ia Ley 98/92, la digeccién y aduﬁnlstrablgn estan a cargo
Estado, Que esta mtegra&é por el Pres:dente del

G

Poder Ejequt%
%& g

El Departamento de Oncologla es un@ depend@a de la Dweccuon Médica daf Hosp:ial Central,

dependleme de la Gerencua de Salud conferme lo establece la Resolucnon del Consejo de
Admmlstraplon N°025 001/17 de fecha 11 bril de 2017.

de un Consejo Administracién, supervnsado por
Instituto y los mlembtos de5|gnados por

En virtud de Io expuesto y en base a@s}nodlf cacnones y necesndades actuales dei (Depagtpmento de
Oncologla. en Ia formulacmn d? IQesente propuest& se ha %enldo % cuenta lo svgn.g nte.

a) Determmar can clarldad geas y responsaq;hdades de cada nC|onar|o q§| Departamento de
Oncologia en relacion a que ocupa; por lo que se mcluye en lav « escrnpcnon que hacer con quién
0 quienes hacery la @encna o tiempo de realtzacaon de cada tarea 3

b) La clasifi cac@ el nivel jerarqmco de los funcrcnanos de | Ia Institucion aag)~ fNivel Directivo; de
Coordinacio fes de: Departamento,g Jq;es de Seccnon g S@mcms Profeszonales Admlmstratlvos y

“

Auxiliares Administrativos, prewamente deﬂnldo

c) Grado de interrelacion, mterdepena\(\;_(Wﬁ;,‘w.«,‘

d) Los perfiles de cada cargo identificado seran elaborados por la Seccién Desarrollo de Cargos y
Carreras del Departamento de Desarrollo deI Talento Humano dependiente de la Direccién Gestlon

Desarrollo del Talento Humano.

170 B PREVISION SOCIAL sTatOTOREE L o aello
L 5 "'"“ Lic. Glad ‘ lpAiGaniZatic el
J ) ‘A e iy
; Jefa- Dm{g N Zaciony Gl e

_’E' a‘borado por' ¥ ’ Revisado por: ) APTObaQQ PQI' KIS A -
"Lic. Alicia Canete, Lider Departamento gde-Dasarrollo Gerenci?:@é Desaitollo
representante -Direcciéon Médica Organizacional - Ne '
del Hospital Central Direccién de Org
Lic. Angela Amarilla, Analista
Senior—Departame@e de
Desarrollo Or; ‘g«

PRI X / ) 1357 1 { k.
g« ot s f
e"bd\(\\ Nead cologia !}1 ~
‘e‘\\ Ge“\gs efa d sServu:lo \.\“,,‘ i eOTORIA

vncno?de Oncologiafk
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d) La estructura previamente aprobada de la Institucion segun su aspecto general, sectorial y en
particular de cada cargo: motivo por el cual la descripcidn de funciones es expuesta segun sean:

- 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 responsabmdades comunes lnherente%la autoridad y al
desempefio de los puestos o ~cargos segun- sean: Dirquo; Jefes, ] q\
planificacién, organizacion, d;remén ogermmarg@\to:ggpntégl,ﬁev v ,,("ny

) o a % s \

, relativas a la

unicacion entre otros

[

aspectos.

lcargo por%gecumoﬂ aiaboraclén 0 produccnon

funmone\ nadas al m:é“mo, como Ias funciones

'@Q

v oE
G b i
3 B : W 5 - &
Ui & o i
\ i ¥ T -
B iy ol & %

El Departamento de \hélogla es responsable de la: rgpepcmn y atencion medlca de pamentes
asegurados en e ital Central que requ:ev n '

oncolégicas

desde la perspectiva de la evidencia mentlflca segun Ias gunas de manejo de patologias oncologlcas

que se utilizan a nivel mundial e nmplementado en la Institucion en el marco de las Ieglslamones

;NSYIT
Lic. Gl adt/“ o
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

GERENCIA DE SALUD

DIRECCION MEDICA DEL
HOSPITAL CENTRAL

[ | [ |
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO'DE ’ fgﬁg&'ﬁff R eaTo DEPARTAMENTO DE
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MEDICAI - |4— DERMATOLOGIA |  GINECOLOGIA | S DEANTIL (QUROFANO DE MINIMA INVASION ONCOLOGIA
; p i
R & E— SERVICIODE sevooce | | Nervoooe m\llcmuw R
NEFROLOGA [ ENDOCRNOLOGIA || oBSTETRGA. | | neowsoLoh Jp| caroiocRuGh |- | INTERMEDIA ADULTOS),
; 4 PERIFERICA
2 ¢ B
EReE i} servicooe | | [ -
SERVICIO DE CLIN SERVICIO DE SERVICODE | el 100 e, | || . sevenoe SERVICIO DEUNDAD | -~
Méocal | Rrevwatoocia | L permatorocih |/ repiTiA il CORONARIA ADULTOS|
# ki ¥ A
(] Q SERVICOTERAP | [SERVICIO DECRUGIAY f |-
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Revisado por: Aprobado-

Organizacional -
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ORGANIZACION INTERNA DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA

DEPARTAMENTO DE
ONCOLOGIA
: s CENCIA E o
ESTADISTICAS B — STIGACION ‘

. Wi
AREA DE AREA DE AREA DE
ONCOLOGIA | o TRATAMIENTO CUIDADOS
CLINICA RADIANTE PALIATIVOS |

S FEFFE T PREVISION SOCIAL
Ny W &7 MV vwwv,x;’wvx
N SCCIRL ;Lig'?Andres Vicente T(orream,Bazan
. %) PATAVA NS o ST
INSTINOT i MLUO‘ é}}x Ry Directors i
Lic. 1 + o Onyrizaciona: ‘Dicccion de Organizacion y,Calida
" Nei dg Desal glio Uit ~olidad s -
¥ ‘W;sw' zacony wa Aprobado por:
‘Départamento de Desarrollo Gerencia,
Organizacional - = Zon.

Direccion de Organizacién y Calidad.

diegrGgl Hospital Cent-
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GLOSARIO

Atribuciones: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una dependencia determinada en
cumplimiento a los objetivos Institucionales.
Areas: Son unidades funcionales de responsabilidad, pero no representa orden jerarquico

28 del Decreto N° 8841 “Por el cual se establecg'e; Eﬁatutq del fuhcr

L .

organizacional. . %
Cargo: Es la funcién o trabajo que debe desempenar un funcronaﬂa,msegun !anb ecido en el articulo
1akio del Instituto de Prevision

Social”.

Coordinacién: Es la union. de esfuerzos recursos y Ia combinacid “ dgm técnicos para obtener el

mejor rendimiento en la ejecucm, a través de‘lAa smultane@d y el trabaj

Nivel jerarquico: El Nivel Jerarqwco, e@,@l esquerri elamones que eX|sten qntra los distintos

enwgeqmpo, evitando

conflictos de. actuamon

sectores de la lnstltumon que dehmitan la autondaQ responsabllldad correspondlmte a cada nivel, de

arriba hacia aba;o - 4

|

Rol funcional . constituye las funciones, ro ‘responsabllidagies especnﬂcas amgnagtas ai cargo para

contribuir efectlvamente al logro de | ptwos de los Proacesos en Ios cuales parmcupa as como de

(((((

los objetivos deﬂa Institucion. ?
Relaciones: Indica las relacmn@

y sobre qUIenes ejerce @ad cada Sector o cargo
Relacién horizontal: re §

forma vertlcal y honzontaii de ca ,afycargo Indrea de qu;én depende

que existe entre Ios responsables de ummlsmo nivel de la nstltumon

Relacién jerarqui / y
"%‘Zf’lé i&subordmawmplen funcuones enuna dependenma conforrge al orgamg;ama wgente
b xﬁ*w
584 ,mc Relacion i
‘gm ET.53
5.2 "£2 responsables de los mveles lnfenores de ia lnsttwcmn. W - ,,i
NE 3 S o
5\ 3] Relacion operativa: Se reﬂere ala mt@r Sion, inte onarr §£ §§
. . ocupe el cargo para la ejecucion, producmon en forma coordmada de las actividades y/o tard §§ gg
yi=acts g determinadas, en base a los procesos y funciones de cada sector. R
3= gs; §8§% {
1L )
. 5{@ 0754
B %X 3 Q)§
{
{
|

, uperlor dentro de la linea de mando, ante quien el sugc;rdlr}ado debe reportarse en el cumplimiento § 2
o DE PREVISIONSCE =
%us funciones. \\ ‘ﬂﬁ(‘gadlﬁ Da Silve Metl . g
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Relacién superior operativa: Se refiere a la autoridad ejercida por el Encargado de Area (rol funcional)
sobre los funcionarios dependientes de Areas, para el cumplimiento de las actividades asignadas.
Sector: Es la denominacion que se da, en forma genérica a cualquier dependencia de la Institucién,
sea cual fuere el nivel jerarquico a que corresponda.

Sigla: son signos, letras y nimeros, que se utilizan para abreviar e identificar la denominacion de un
Sector o Area de la Institucion. Ademas, establece unaKMUnicacién a través de su utilizacion en las
notas oficiales e institucionales, notas mtama&, mamorandos y otros do@entos de indole

administrativo.
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Lic. Alicia Cafiete, Lider epartamento de Desarrollo

representante -Direccion Médica Organizacional -

del Hospital Central Direccién de Organizacién y Calidad.
Lic. Angela Amarilla, Analista
Senior-Departamento de
_Desayrollq Organizacigpal.

] ' /i h
o
\ del Hosp\ta\ Cemra\

. jedica




I Cadigo MOF-DHC-DON
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 01
FUNCIONES Vigencia
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Pagina 11

DESCRIPCION DEFDNClorQ RESPONSABILI@A%E&
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA — JEFE/A DE DEPARTAMENTO
SIGLA: DHC/DON
CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
NIVEL JERARQUICO: “py
RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A MEDICO DEL HOSPITAL CENTRAL
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALE
RELACION INFERIOR: JEFE/A DE SERVICIO QE QNC.QLOGg
; Asmems ADMINISTRATIVO .
A*ileE.IAR ADMINISTRATIVO
" AUXILIAR DE Gssnén DE PACIENTES A
| ASISTENTIEDETAI.ENTO HUMAN
FRECUENCIA

definicién de Objetivos, politicas, téctlcas opera aser aplucados en el desarrollo de

las actividades de las dependenuas de la DII'ECC o,

FUNCIONES GENERA
1. Participar en forma conjunta con el Director y Jef@s demas dependenaasg& e%n%la

actividades a ser realizadas, conform ObjetIVOS politicas, %estrateglas y recursos

Cy B . 00 ST

3. Participar con el Director %ﬁ e las dema§ dependencias de 43 Direccién , gn Ta

2. Planificar conjuntamente con el Dlrecter y Jefes de Departamentos de la Direccién, 1as

disponibles.

determinacion de datos elj es a ser generadosf, pa Emplementar y actual%ar el
sistema de informacién \ '

[ i

4. Planificar conjunta ﬁe-eon el Jefe de Servicio a su cargo }as actlwf':ff
conforme a obj politicas, estrateglas y planes”operatlvgﬁ y a los recursos
disponibles. 6 cE

des a ser reélizadas, ¥

ANUAL

y procedimientos vigentes. —

5. Revisar ofidar el Programa Anual de Contratac:ones (PAC} de Ias dependenczaﬁ su ANUAL
carg ir a la Direccion pa[,a prosegwr con los trémites corr@sponduentes, P
6. Dirigir, coordinar, controlar y evaluarw;o§ resultados I%s qmvldades‘d | Servicio a su ANUAL
J\'f A_cargo conforme a politicas, normasy procedlrmenws v:géntes
D AS s ] :
““7..Gestionar la provision vy mamtegxm;en;q de mate ria"’iies equlpus, insumos y EN CADA
“medicamentos necesarios para la realizacién de las actividades de la dependencia. CASO
§ Elaborar informes relacionados con las actividades desarroﬂadas en el dreay remitira la EN CADA
Direccion en tiempo y forma. CASO
— EN-CAD

9. Pronunciarse sobre tramites \ xpedientes sometidos a consideracidn conforme a nor

BE paz.}liﬁM“_ __________ Ko = I {
; i Giloa Mello SrreanisBazan /
- P Gladys Da 1 .r&ndreS/Vmente Torream Bazan
. .I'"Elaborado por: e, ado porzoic iaaLtnE ! : :
:<{ Lic. Alicia Cafiete, Lider epa m(dg(msséiﬁé%‘
epresentante -Direccion Médica | ‘Ofganizacional -

5, | del Hospital Central ireccion de Organizacién y Calidad.

'+_{ Desarrollo Organizacional.

sisten Cco
LS e et Hospital Central
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA - JEFE/A DE DEPARTAMENTO
10. Controlar la correcta organizacién, conservacion y actualizacion del archivo documental. EN CADA
CASO
11. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto. de
Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios correspondientes. EN CADA
CASO
12. Mantener comunicacién constante y coordinar con los demas Jefes de las dependencias EN CADA
de la Direccidn, relacionadas a las actividades del Departamento CASO
13. Realizar reuniones con los funcionarios a su cargo, de seguimiento ycontml delos t@os EN CADA
asignados, en base a planes aprobados.. - ; CASO
14. Conocer, cumpliry hacemgmphrlas dlSp%i@O; < ‘tggentes. DIARIA
15. Mantener informado: al Dlrector;:respecto a las actlvid’adeWV nmv d u sector, EN CADA
realizar las consultas necesapas en el momento oportuno. CASO
16. Participar en las agtlvtdades de capacatacnon relacionados al dréayde su ompetenma, EN CADA
seglin Plan de capacvtacuon ya los recursos dlspombles. (b. CASO
£\
17. Resolver, dentro de sus facultades, lns temas que sean\ibfktldos a su consideracién,
conforme a su parecer técnico y a las %ormag Iega'les% rocedimientos vngentes que | EN CADA
pudlere aplicar. { CAsO

18. Estudiar 'y sugerir a su. jefe superior inmediato las opciones de solucion p ra

~ ENCADA

inconvenientes relacionados a las actwndadesﬂel sector y las medldas para meJora; Io |
procedlmlentos en uso. : b*’ Vs . CASO
19. Partlcupar en reuniones de trabajo LES cuales sea congocado v % w | ENCADA
| CJ o ... | CASO
20. Elaborary y autonzar el cronog de vacaciones de los funclgnarlos del sectorasu cargo, ))))) $EMESTRAL
segun procednmento wg,en@ ; : i
21. Integrar Com|tes de Ev@lon y demss Com|5|ones Tecnitas CLgaan‘fsea designado.po EN CADA
el Dlrector i ; . CASO
22. Asesorarasus idr inmediato y a otras depend ciasdelai stttucuon que lo sohcutea EN CADA
sobre temas @cuonados asucompetencia. CASO
=y Contr “cumplimiento del manual de funcnones proceéﬁlmlentos pfotocolos DIARIA
% reglam&ptos y demds normativas de ga% dependencnas g sw cargo y propgngr ajustes
v cuando crea necesario ala Dlreccmh ccmpetgate@ e ,
3 Partncnpar activamente en la impiementacnon del Modelo Estandar ée ontrol Interno para
Instituciones Publicas del Paraguay - —MECIP, con las'fungjmmﬂos a su cargo. DIARIA
25. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de “No
divulgacién de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de la Informacién” a la DIARIA
que tienen acceso en el IPS.

e

0\
26. Cumplir el Cédigo de Etica de la Institucion \\

msmﬂ*’““g“ \
1ic. (‘Laduu '

e

vyv-/nf‘y ANy N

: |cVAndres}Vaceme‘Torream Bazan

aborado por:
|c Alicia Canete leer

E."Llc Angela Amairilla, Analista
Senlor-DepartameB de
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA - JEFE/A DE DEPARTAMENTO
27. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el ambito de su
competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos de la dependencia. EN CADA
CASO
28. Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de tareas en materia de su
competencia, de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas EN CADA CASO
29. Elaborar Informe estadistico de lo actuado dentro de su &rea y remitir MENSUAL
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Planificar, organizar, dirigir, com"roiary evaluar las actividades reiacionadas a lxvnclon y
procedimientos en las éreas de mternacaén«éy ”gtegmon ambulatona del icio de | ANUAL/DIARIA
Oncologia, conforme a normas y regulac:ones vngentes A
2. Coordinary supervisar todas las actlwdades relacionadas en todas la 35, en ld m@grente : DIARIA
a tratamientos onco&ogicos ; e i P -
3. Controlar el cun;pllmlento de los protOCO‘-os r@lacnonados I‘@éa de su conmtencia, “DIARIA
vigente y aprobada por la institucion, en los prqcedﬁimlent& se realizan en elé@ector a
su cargo. " , £ ( . 4
4. Controlar el correcto aImacenamcentow resguardgde Ias documentaciones relacionadasal DIARIA
- funcionamiento del sector a su cargo, acorde a Ia rmativas. vigentes. i
5. Elaborar Guias, Manuales de Diagnostlco y tratamlentos de Ias diferentes dreas cfg les . EN_EZ\DA """""""""""""
Servicios a su cargo. Py it CASO
6. Controlar el cumplimiento de las n@s‘y medidas de blﬂsggundad en los Servncms ast |y
cargo. i Hs ~ DIARIA
7. Superwsar las}actlwdades dd@\es y de mvestlgacnon ée Iasdiferentes éreas del Servicio ENCADA
s (’\ g i . Az CASO
8. Apoyar tecmcamen erl la elaboramén de Ios términos d;e referenaa sobre . ENCADA
especificaciones té para la gestion de compra de medlcamentos, insumos, equps CASO
blomedlcos m @Ies reactivosy contratacnones wncu!aqas,dtmmmente al amblto de su
allzar evaluar e wnpier;;)entar nuevas metodologlas aﬁlllzadas en EN CADA
, nuevos marcadores, yso% de m,lev‘:-lsM teénglo CASO
isponibles, a avances tecnoldgicos y a las remmemclmes
reconocidas, con miras a un diagnéstico med|co efectivo y opo{t»m )
££10. Brindar asistencia técnica y capacitacién, relacionac aak ares de su. mmpetencua enlas | ENCADA
demas dependencias de la Institucion, en base a los procesos y ‘regulaciones vigentes, CASO
acorde a los planes y programas del sector.
11. Prestar atencion personalizada, humanizada y continua a los asegurados, con calidad y
calidez, tomando en cuenta sus necesidades, respetando sus valores, costumbres y DIARIA
creencias. =T 2
-y :AL P R U LR R Y
e TG /
l 730 &na‘ Ry Ty QO”“’”‘SB““”
af\izacicne: U Al Ci¢ YA ,7
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA— ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, @oﬁs DIARIA
reglamentos y disposiciones. admmlstratlvas y;ggn&s gl; el lﬁnstltuto yen Va ar los
referentes al drea de su. competenma. e T :
2. Cumplir con el horario estable%go por el IPS segun normativas vngent DIARIA
3. Fomentary mantenenbuen relacnonamiento Y comumcac:@n con los aﬁurad@s, suﬁénores DIARIA
compaiieros de traba 0. - . ' T
y p ) , o | B\
4. Evaluar los resultados de las actlwdades asu cacgpmevnawgestableudos r DIARIA
Mantener comunicacion constante con el Jefe inm };@(@hﬂe las actividades a su Cmm ~ DIARIA
6. Conservar y actualizar debidamente el archlvo de deentos, impresos y electromcos asu  DIARIA
cargo, segn regulaciones vigentes. - 4 ‘
7. Llevar control sobre los registros de las do?ne‘ntaciones utilizadas en el desarrollo de los | EN CADA
trabajos asngnados g o~ T % w o CASO
8. Custodiar los. hlenes institucionales 5‘( u cargo y comunicar por las mas admumstratvvas* EN CADA
corresp;mdlentes sobre despeﬁ y movamlento de Ies mismos B w CASO
9. Participar en Treuniones t}bﬂajo del Servicio a mvel mstituglon@l a las cualggﬁ sea | EN CADA
convocado. « ; . CASO
N\ ' .
10. Participar en actiw@s de capacitacion relacnonados con Ias actlwdaées del cargo, segun EN CADA
necesidades de plan de capacitacion, recursos y regutacmnes vigentes. CASO

11. Dar uso wb y adecuado de los equipos e insumos proveldgs.gE por la mst;tucién y DIARIA
§% necesanc%a el cumplimiento de sus fugﬂones

fréstacs 7 N AN AN T
_f§é;§,%,, . Verificar la existencia de los insumos y equipos ngce&g;;ws gara 2 cumph&, DIARIA
?gi_z"f:;g eficaz de sus funciones e informar or las vias admmcstratlvas correspondientes en caso de
S@YEE /g no existencia de los mismos. s . L
}<X3. Utilizar adecuadamente las herramientas admlmstratwa)s\,y tecnoléglcas prowstas por la DIARIA
Sk s Institucién para el cumplimiento de sus funciones.
f'§%§14 Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA
iy funciones, portar carnet de identificacién.
2 Yy 4 Ag;rn A~
1S5k g msmﬂ‘rom PPLWM)
A =X T udquﬂ /
;z~L ¥ 4 ;i Elaborado por: Rey fisa mor;.-\—;air '
or%- PU, R o = o T Uoveatt ¢ i
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA— ASISTENTE ADMINISTRATIVO
15. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo EN CADA
al jefe inmediato superior. CASO
16. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA
17. Participar activamente en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA
Paraguay — MECIP. : , CASO
18. Conocer y cumplir con las ”Pohtucas de uso de las herramlentas informatnca&d)el DIARIA
compromiso de “No divulgacion de conti asefias” v compromiso de. ”Confudencnal
Informacion” a la que tlenen acceso en el IP.? =
19. Realizar las demas tam@s asng,nadgg por el Jefeﬁ%nmecf%)atc st;pencxf en EN CADA
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la depe CASO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Asesorar al supemr inmediato sobre temas relacionados a @petencna a%gstér enla
elaboracwn de. iinformes técnicos, proformas dg resnlumo otas y memos requeridos EN CADA
por el Jefe inmediato, conforme a procecllmlentos y na s vigentes. F CASO
)t
2. Proponer de acuerdo a su competencia. alalefatu &diata, y a sus dependencias, sabre
asuntos relacionados a las situaciones y/o actnvnd;de desarroiiadas enel Departamenggs,» i
3. Elaborar los informes, realizar obse;vau .recomendac;ongs y contestar pedidos a‘é
informes varios requeridos por el jef :dlato, en el formaw es&ableado y conforrme a
normativas vngentes. . \‘
4, Procesar y dar segunmlento ? onped;entes Y docwrnentacmnes eﬂcomendadas par Ia
Jefatura. - N O : . ; :
: \ .
5. Procesarlos datps estadls(,s delSIHy elaboracmn delos parémetros estadlstucos promos -
del Departamento, s@o requerido por ei fefe @e Departamento y Servicno de Oncologla. | - DIARIA
6. Consolidar eggme recibido de datos estad(st!cas de todas tas éreas que integran el EN CADA
DepartaQ»~ otrps datos que;»sean requendos por las autorldadggwgcompetente&» CASO
58::‘:‘5 %’T~§3ﬂ' laborar informes de gestldn £ mdlcadores, cuacfros estadlstncos yde W@cmones, en los EN CADA
Sz.25&f / formatos establecidos, a solicitud del jefe. mmedlato CASO
€
Asesorar y apoyar a los auxiliares, conforme a las fsdﬁéitudés presentadas sobre temas EN CADA
relacionados a su especialidad, seguin procedimientos establecidos. CASO

!, . Elaborado por:

‘¢ Lic. Alicia Cafiete, Lider
“ representante -Direccién Médica
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA— ASISTENTE ADMINISTRATIVO

9. Prestar atencion personalizada, humanizada y continua a los asegurados, con calidad y
calidez, tomando en cuenta sus necesidades, respetando sus valores, costumbres y
creencias.

DIARIA

insTIrUTO DE PREV]
Lic. Gladys D >

e Tt de Desariollo OTGRIRANRY I3 Tcente TorreanizBa
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones, DIARIA
reglamentos y dlsposncmnes administrativas vrgentes en el Instituto y en partlc%los
referentes al area de su competenc:ax ‘ ' ~~

2. i N DIARIA
3. i@ “as DIARIA
superioresy companeros de tz‘abajo & )
4. Evaluarlos resultados de las actividades a su cargo previament%'t‘ﬂleuda.g """"""" . EN CADA
'nui"”“'*,, S W ’v»w'“; “‘% 5 : # : ] :\,{»f%:«;
g, ; . N Q : V CASO
5. Manteﬂer comunicacién constante con lelefe §ve Depa nto, sobre las actlwdades asu. | DIARIA
cargo. . : - ¥ D ,
6.
su cargo segyn regulac:ones wgentes ’
O
7. Llevar control sobre los registros de d&:umentaaones utlh;adas en el desarrollo de Ios
trabajos asignados. . -
8. Custodiar los bienes instit inales a su cargoy conﬂunicar ‘por las vias administ;%ﬁg@s
correspondlemes sobre de ectosy movmlentg delos rrysmos
9. Partncnpar en reun\h&le trabajo del Departamento a m\gel mstltucz@nal alas cuales se!a a | ENCADA
convocado. O o bt el
;r} SR T i b : B CASO
2 : ~

10. Particip e@'ﬂvldades de capacitacién relacuonados con Ias actnvngades del cargg‘e segun - ENCADA
; 51 )&f necesi@udetectadas plan de capgutacuon recurst : rggu@goﬁgs wgenteﬁ CASO
g;‘y’%l Dar uso correcto y adecuado de Ios equupos e insumos proveldo
: § }ecesarnos para el cumplimiento de su funcmnes

la institucion y DIARIA

. Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para eI cumphmlento eficiente y DIARIA
eficaz de sus funciones e informar por las vias administrativas correspondientes en caso de
la no existencia de los mismos.

13. Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la DIARIA

: 'vzsm
INSTITUTO DEPREV
S lT ; f“]ndlls Da
* Elaborado por: QFZ701C
%< Lic. Alicia Cariete, Lider ?; grgg”éi@aqua
i representante -Direccion Médica | Otg§&hizacional -

: < \“del Hospital Central
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surgidos en el drea en la que trabaja, asi como de las posibles soluciones.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
14. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA
funciones, portar carnet de identificacion.
15. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo EN CADA
al jefe inmediato superior. CASO
16. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA
17. Participar activamente en la implementacién del Modelo Estdndar de Control Interno del EN CADA
Paraguay — MECIP. . CASO
18. DIARIA
Informacién” a la que tienen accesa en el IPS. = , i,
19. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superi el dmbito de su |  EN CADA
competencia, que sean necesarias para el Iogro de objetlvos deJa dependencia: CASO
FUNCIONES ESPEC[FI FRECUENCIA
1. Prestar atencién personalizada, humanizada y con os ~asegurados, con calidad yT
calidez, tomando en cuenta sus neCeSIdades ando sus valores, costumhggs y ~ DIARIA
creencias. i ;
2 Reg!strar en el sistema informatico corresPondlente Ios pacuantes ingresados fzara
atencion en el sector, conforme a norma otocolos wgentes % ,
3. Elabqrar notas, memo, escaneado@ua de documentos wmaterialea solicitados por el
lefe inmedjato superior. s £ "y T
4. Reahzar y dar segwmlent«\\.)os tramites que le sean encomendados ante Ias demas EN CADA
d . f ;. : il
ependfe“:’\uasw M 0 ; ; j | . | EAs0
\ i . e -
5. Mantener tcdos@ﬁocumentos planillas, resqttacjos de paqnentes, y otros documenms, DIARIA
organizados y@ﬁ bles para su revisién en caso de necesndad i '
6. Cumplgrié& planes de contlr;genaa en los casos de crisis, emergetac;as urgenctaﬁ u otras EN CADA
g circunstaficias samﬂates : ~ o CASO
3, v— ‘.;t e : : ; - : =
_\1?; %ﬁéﬁ" Cumplir con los reglamentos aprobados reférentos al uso de Sistemas Informaticos DIARIA
EASK ,$§ 5% habilitacidn para la atencion al asegurasdg G «
j&o.gé\\g i
RS- “’.&5‘ ; Conocery cumplir las estrategias que garantlcen e1 uso correcto y adecuado de los insumos DIARIO
WA necesarios para la operatividad del 4rea en la que trabaja.
.7 % 9. Informar al Jefe inmediata superior sobre las actividades realizadas y de los contratiempos DIARIO
sd

vzsw SCTRL
(NsTITOTO DEPREVIEFEAL W o

Lic. Gladys Da 917
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
10. Elaborar informe estadistico de lo actuado dentro del sector y remitir a la jefatura MENSUAL
inmediata.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA- AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES

CARGO: AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES
GRUPO OCUPACIONAL: AUKXILIAR DE APOYO EN SALUD
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SERVICIO DE ONCOLOGIA

"f

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones, DIARIA
reglamentos y disposiciones admlmstrmvas wgentesw en el Instututo y en parhc@os
referentes al area de su competencna : ' '

2. Cumplir con el horario estableado por el E%PS Se%un nognatlvgs Wgentes& DIARIA

3. Fomentar y mantener be;en reigaonamlento y comunicacign r@ mgurados, DIARIA
superiores y companeros de trabajo. \

4. Evaluar los resultadas de las acthades asu cargo prevLamente'r&t eud&@ ¥ DIARIA
Mantengr gomumcaclon constante con eI Jefe mmeglato, actividadesa $ﬁ Eg}go. DIARIA

6. Conservar y actualizar debidamente el a{ﬁchlvo i o cu@‘l’os, impresos y electromcos a ~ DIARIA
su cargo, seglin regulaciones vagente; ' n

7. Llevar control sobre los registros de las documen\(lones utlllzadas enel desarrollom Ios EN CADA CASO
trabajos asngnados e ’ i .

8. Custodiar los bienes mstutucnonales a s?zgo y comunlcar por las vias admwstratm@s EN CADA CASO
correspondlentes sobre desperfect?o-/ vimiento de los mtsmoéy -

g * |

9. Participar en reuniones de trabale Servucno a: nlvel mstltucmmi a las cuales sea | EN CADA CASO
convacgdo ( I :

10. Participar en ac,twudades de.Capacitacion reiag;onados con !as actmd,ades del cargo, s segun | (EN CADA CASO
necesidades detectadai@n de capacitacién, recursos y regaulgcwnes vigentes. - v |

11. Dar uso correcto_y\adecuado de los equipos e insumos. proveidos por la mstntucuon y " DIARIA
necesarios pau?, mplimiento de sus funcuones. “jﬁ :

T Ve e de T A e

Verificar la @eﬁcna de los insumos y equipos necesanos parael cum pIumnentBEﬁm&nte yT DIARIA
n

eficaz Q& ciones e mforma; por Ias vias administrativas corre%ondlentesmaso de
la no existencia de los mismos. 1 ;Z; . o

i

ACUdIl’ a su lugar de trabajo con Ia vestlmenta adecuada para el cumpllmlento de sus

DIARIA

funciones, portar carnet de ldenttflcamén

DIARIA

15. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencna efectuados por los asegurados y comunicarlo

sk Lic. Alicia Cafiete, Lider Depart e’
"\ representante -Direccion Médica Or@@h 3
“I—det Hospital Central

41 Lic. Angela Amarilla, Analista
Semor—Departamento de

al jefe inmediato superior. \\ !
"
16. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. s NG AR M_A
. QCl MY Ta
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA— AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES
17. Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno del | EN CADA CASO
Paraguay — MECIP.

18. Conocery cumplir conlas “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso DIARIA
de “No divulgacién de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de la Informacién”
alaquetienenaccesoenel IPS.

19. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superlor en el ambito de su | EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

~
FUNCIONES ESPECIFICAS A‘O FRECUENCIA
1. Prestar atencidn personallzada, humanizada y, mtnnm@ los asegm dos, ¢ \@hdad y

calidez, tomando en cuenta sus necesidades, rgspgfandd sus valor DIARIA

creencias. . 2 ) 8

2. Brindar toda la mformacnon que requiera el paciente acerca del sist
Servicio con relacuona las consultas médmas y Ios estudios de diagn : = DIARIA

D

3. Dar atencin a los pacientes que ingresan ps Servicio y reahzgsé!’ndamlento dm@mmaﬂa DIARIA
de primera consulta y de seguimiento segun d;spasmon (\é\ e inmediato F :

4. Entregar e informar a los pacientes aqeﬁ%a de las m@&m@ impresas de prepa;amgn”  DIARIA
previa de procedlmlentos de radmgerapla o estu@ duagnostlco de Pet-CT. ~~

5. Mantener todos los documentos, planillas, resultados de pamentes y otros documeﬁm_s, ~ DIARIA

orgamzados y accesibles para su revasnér&qso de necesndad

e
6. Cumplir con los planes de continge n‘s casos de crnsns@emgrgenaas, urgencias u atras EN CADA CASO
circunstancias similares. z ) § .

A g i “ :Z S
Al

7. Resolver dentro de sus facplt los asuntos que :sean sametldos a su conaderac;pn
conforme a Ias normasy pr@ ientos vugentes' . B

8. Conocery cumplw las es@e‘g:as que garanticen el uso corragto y ad&wado delosinsumos | DIARIO
necesarios para la @tlwdad del area en la que trabaja. o

9. Informar allefe rvicio sobre las actnwdades realizadas yde lo: ' DIARIO

en el drea en Ja-que trabaja asi como de las pos:blessolumq

DIARIO

N N TN
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"CARGO: ' 'ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA

conforme a las sucesivas versiones que se reallcen en el Manua
Asistente de Talento Humano del les. .~ =y 5 (O'

Las tareas y responsabilidades del Asistente de Talento Humano estardn reglda@
Organizacién y Funciones del Asistente de TaIento Humano de l,a;mmggenden dmin

el Manual de
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA - JEFE/A DE SERVICIO
SIGLA: DON/ON1
CARGO: JEFE/A DE SERVICIO
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA
NIVEL: “g”
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTES AL NIVEL JERARQUICO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SERVIﬁlO el
RELACION INFERIOR: MEmCQ/A DE COW;.TQM@
MEDICO/ADE PLANTA = !
MEchp/A DE GUARDIA
seg:nsmmo/A
_ AUXwARADMINISTRATVO. ‘O~ &
* AUXILIAR DE GESTION DE PACIEN N « i,
AUXILIAR DE ADIMSION Y DO ACION CLINICA .
FUNCIONES GENEMES FRECUENCIA
(7.1 1. Participar en forma conjunta con el Jefe dé Departamento y lefes de las demas
.;§;1§§}”7c?‘ dependencias, en la definicién de Qb;etl oliticas, tacticas Qperacmnales aser aphca' ~ ANUAL
1283385 en el desarrollo de las actividades d pendencias del D&partamento o
?31.2?:"9\?’ -
;g S$E££7 2. Planificar conjuntamente con su Je&m’nedlato superior las actlwdagles aserrealizadasen |
5 i la dependehaa de acuerdo aQ@ objetivos y pol&tlg:as @sgableadas y a los recursos | '
; L% disponibles. - ‘ . :
’a
3. Participar con eI Jefe d artamento en la deiermlnacﬁn de datos e mform\es*awserl
generados por el SQ"@ para implementary actuallzar el gstema de informacion | ANUAL
: § 4. Planificar conjun ente con los funcionarios a su cargo, las ac;i;uvuiades a ser reahzada:s EN CADA
CE conforme a objetivos, politicas, estrategias y plénes gper%, ,,vosv alos recursos dlspombies CASO
:§ 5. Elabor grama Anual de Contratauones (PAC) de las depgadencnas a su:cargoy
§ remitir a{a Jefatura de Departament@ oy i b B % £ ANUAL
£ 6. Participaren la elaboracion del Plan Anuaf de Gapacmauém de ?unaonan‘,” )S a su cargo. ANUAL
(ﬁ 7. Participar en las actividades de capacm;qon relacionados al area'de su 'competenma segln EN CADA
ij Plan Anual de capacitaciény a los recursos dnsp@niwes e CASO
&
@ 8. Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la dependencia y remitir a la Jefatura ANUAL
inmediata para la consolidacion.
9. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los asegurados, DIARIA
N superiores y compafieros de trabajo.
4 p y p ) x|
, ‘«i10 Cumplir con el horario establecido por el IPS segiin normativas vige M@BID
. 2 AR YL,
. Elaborado por: Revisado por: b el RS )
¢ 5 ' reanizBazan
: Ea hLlc Alicia Cafiete, Lider Departamento de Desarrollo y %Or c AR
©. “tepresentante -Direccién Médica Organizacional - S % o SN
2%, =del Hospital Central a\\ero
: )L"LIC Angela Amarilla, Analista “ A7 1ecnolog!

— S5 aDlrector Go% =3¢
IVC‘CC'O"
Medvca del Hosputa! entral




'

<\l Hospital Central
ALic. Angela Amarilla, Analista
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- Lic. Alicia Cafete, Lider

21. Asesorar al superior mmeda vV a otras dependencnas de la mst:tucién que lo sotmitéh
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA - JEFE/A DE SERVICIO
11. Conocer, y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones, DIARIA
reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto.
12. Orientar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades del Servicio DIARIA
a su cargo conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes.
13. Controlar la adecuada organizacién, conservacién y actualizacion de los registros de las DIARIA
documentaciones, del archivo de documentos, impresos y electrénicos del Servicio a su
cargo segun regulaciones vigentes.
14. Conocer, cumpllr y hacer cumpllr las dsspasimnes adnumstratwas y reglamentos '&@es DIARIA
' DIARIA/EN
actividadesy novedades de. su sector reahzwr comsujtascme séamnegesar CADA CASO
oportuno. ‘ o, ¥ i
16. Elaborar informes sobre Ias“*actividades desarrolladas con la opg EN CADA
requeridas por el Jeﬁe de Departamento. ; CASO
17. Integrar Comités de EvaIuacnon y demésComusmﬂes Tecmcaclaao sea desngm@o porwel EN CADA
Jefe de Departamento. w gk g r\\ F : CASO
18. Pronunciarse sobre tramites yexpedientes sometndoWndérauon conforme a normas ~ ENCADA
y procedlm;entos vigentes. CASO
19. Gestionar la provisidn y controlar el uso racmnalﬂe los equlpos, materlales insumosy yﬁfes; ~ DIARIA
de oﬁcma en el sector a su cargo. . #
20. Estudiar y proponer a al jefe ?@r inmediato Ia oycmnes de solucién ant&
incorivenien;es relacionados a las tIV fades del sector y sugenr Ias medldas de mejora
aplicables O :

EN CADA

~’rV|‘;§U\e uO( AL
TAAAANAT NIV RN AV N
o Torre \m’R‘U’X'\

sobre temas: re?auonadct-a\u competencia. = : S CASO
22. Realizar en reun e@n los funcionarios a su cargo, de,,segmmlentn y control de chs | ENCADA
trabajos aslgnad:i%artlupar en las cuales sea convocado. i CASO
23. Elaborar el cronpgrama de vacaciones de los funcmnanas del servicio y autorlzg: ‘las | SEMESTRAL
vacacio s funcionarios a su cargo, conforme a reglamentacn%nes vigentes
;{E‘Q:’;Xy Verificarla existencia de los i insumos y egu@os necesanos garé%!» cumplimiento. f|:|ente y DIARIA
S, 3“&2‘? eficaz de sus funciones e informar por las viasaadmimstraiwas é”orrespoqm%tes en caso de
é” §§ 53 )ano existencia de los mismos
2l
- §§§ . Controlar el inventario de blenes patnmonjam § oy comumcar aI Dpto. de EN CADA
.'w 3 & Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularlos correspondlentes CASO
SIS~
FO @25 26. Controlar el cumplimiento del manual de funcnones procedimientos, protocolos, DIARIA
77O e
tg”’é?\ reglamentos y demas normativas de la dependencia a su cargo y proponer ajustes cuando
12 {}bo%‘ .
LG crea necesario.
S L e

77 Y,V wq
v 1
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA - JEFE/A DE SERVICIO
27. Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para DIARIA
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP, con los funcionarios a su cargo.
28. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de “No DIARIA
divulgacion de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de la Informacion” a la
que tienen acceso en el IPS.
29. Conocer y cumplir el Cédigo de Etica dg la institucion. DIARIA
30. Acudir a su lugar de trabajo con la vestlmenta adecuada para el cumplimiento ,de sus DIARIA
funciones. , e .
31. Realizar las demds tareas aﬁlgﬁadas porwe% iefe tﬁme@tato §upeno§‘f n el aﬁg de su EN CADA
competencia, que sean neciska:la@%para el logro de gb;gtlvos deﬁ!afepen d W , CASO
32. Conformar y aprobar equupes de trabajo para la ejecucién de tare
competencna, de m@o a obtener la reahzacnon efectiva de las tarea EN CADA
B , g ( H CASO
33. Elaborar Infmme estadistico de lo actuadcf‘ \ de su drea V‘Wremitii‘f: - MENSUAL
el mismo a Ia superioridad correspondl&nte para % i e ‘
229 e
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Planificar, coordinar, dirigir y controlar las actividades que se desarrollan en las diferentes |
enlasd areas de su competencia, conforn-v.gmmas y procmimlentos vigentes. s
2. Implementar instrumentos para mﬁj p‘oductlwdad ca@dad“y eﬁmenaa delos prodesos Né&bA """"""""""""""""""
de atgncncm, en base a indicadores estion. - wéigl = CASO
3. Disefiar e implementar un p & contnngenma para%asegumr quewdos servicios pue n
prestarse durame sntuacno‘ emergencia. : %,
4. Coordinar, dirigir y ;}bdr los resultados. de las actavndades def sector asu carg ﬁre DIARIA |
Clinica Oncoldgica a (Adulto y Pedlatrlco), Area de Ttatamuento Radiante y Area de
Cuidados Paliati e i ‘
,v@ g o Delie
5. Evaluar la o6n de Recursos Humanos y tecnoiéglcosm, del Servicio para el buen EN CADA
desarr as funuones encg?mendadas w;% ’ « CASO
égg{éps Brindar asistencia tecmca y capaataglon, Jelaqgon@des %I ﬁre% de su co enlas EN CADA
;oé’% g,ﬂ"? demads dependencias de Ia Institucién, en base a- “los procesos y reg““(_ ~ones vigentes, CASO
«50 fﬁ /corde a los planes y programas del sector. ;
3 R oo
\‘ . Coordinar la elaboracién de los Planes de calida&y rev’isar Ios proced:m;antos y protocolos EN CADA
R del Servicio asegurandose que se cumplan en la practlca Ios requerimientos de las normas CASO
QY B6F y estandares existentes.
"""3&-“&};?{
";é’%},&a 8. Definir, implementar y realizar el segujmiento de las metas de desempefio y de mejora de EN CADA
Lol lacalidad de los servicios prestados. \ m] L yISION Sec L ':;:_—‘—:—GAS
2‘ a TR B T v} < > :Q = ;:)KJ 7 o
§= 2.t ' T o VY
SagsY I *Andres Vicente Torreamﬁﬂmn
)"’.E % ;iElaborado por: ;’,"._ m-L-o 15,5@ }y‘
;"g: -_;if;:‘Llc Alicia Canete_, Lider o fhe i GQ;J Blosf Tecnologia
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA - JEFE/A DE SERVICIO
9. Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucidn de las tareas en materia de su EN CADA
competencia. CASO
10. Controlar el cumplimiento de las normas y medidas de bioseguridad en el sector a su cargo. DIARIA
11. Elaborar e implementar pautas actualizadas de diagndsticos y tratamiento médico, EN CADA
coordinando y controlando su aplicacién con los profesionales médicos a su cargo. CASO
12. Verificar y autorizar la emisién de los estudios de imagenes de PET-CT y Tratamiento DIARIA
radiante (Radioterapia externa o Braqunterapla) a centros tercenzados segun regulaciones
vigentes. o %
«d DIARIA
EN CADA
CASO
que rigen Ias operacwn@s de recepuon y Pa&os.x g
15. Verificar que las notas de solicitudes de pago m’esentado PQr %edores se awen a !as EN CADA
normasy proqed:mlentos vigentes, prevna autanzaczon c}\pq ' 0 CASO
16. Realizar el seguimiento de la ejecucténwdé los contré@ﬁ)n\genios administrados | wﬁla . EN.CADA
Direccién Médica a través del Servicio, Q W' KB caso
17. Atender todo reclamo, pedtdo, 0 sugerenma delpersonal y de Ios usuarios del Serwcma su| ENCADA
cargo. .
18. Prestar atencion personalizada, hu ay continua a Ias*&asagrurados con calud‘ad x
calidez, tomando en cuenta sus @sndades, respetando sus va!ores costumbrwes’ y
creencias. - o o

Jorrtw Bazan
‘ V\A X\%X Dlrtutr)v&%gv%)%g:rﬁ
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El Servicio de Oncologia, dependiente del Departamento de Oncologia de la Direccion Médica del
Hospital Central, cuenta con areas funcionales:

AREA DE ONCOLOGIA CLiNICA
Objetivos del Area:

 Prestar atencidon optima de calidad, integral, humanizada, continua a los pacientes de la

poblacién adulta (mayores de ;&ja‘ﬁos) con enfermedﬁd oncoldgica, t e su etapa inicial y

de tratamiento activo controles posterior al tratamiento co o gmbi?\ la etapa del final de
3 ';'5 . L f') %’;m‘m ’, gv«mf P " =
|a vida. {7‘ 5  ] o # o k

L .

,;ﬁ"’ : Q. 4 ~ : V"@z‘;j:“ ;

e Ofrecer los ﬂlt%no;@ avances tgqaggf@:;;igogg\:lggn altos esta d’g@mjﬁidad,;

perspectiva%dg la evidencia cientifica segun las Guias @ﬁnejo de%pgh&glﬁgiasl@ncolégicas que

se manejan a nivel mundial e implementado @aﬂ«lnstitucién con ‘aprobacién de la alta
: ; i o {

iempre desde la

o B
o

Gerencia. sty %’ '

. Capaciférrm;; los profesionales de esta dremédica de forma continua todos ms afios y fomentar

el gor%;;gmiso con la docencia y IWstigacién clinig |

Plantel Médico: C} ’
Egté,;coﬁiiggmado por: Q .

Médicos de Consult@ que cuentan con espegialidédes en oncologia clinica. Son responsables
- dela Q‘frimera @ta, desde el mo;ﬁentg que elrzve%;}:iente cgn diagnostico d(—;{ nuevo ingresa al
© - , ‘ Wy : . A

2 servicio d@glogra, presentar el caso al comiteé de tumores, al equipo multidisciplinario para

esthﬂla mejor estrategia de tratamiento en cada caso. Es responsable de solicitar, evaluar
todos‘los estudio; de Diagno’sgficgf: la anatomia yf;}ol;?’fgica estudi

gt

es previos al inicio del tratamiento durante el

G

de Inmunohistoquimica ,
es{gudios moleculares y de extension por imagen
N - - i s T Lo & 7

‘atamiento y durante todo el seguimiento del paciente hasta su total recuperacion.

\ #, ,_," WY
e eonte Jorreani; Bazan
Revisado por: T Apr¢ A

> . Elaborado por:
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especialidad de Oncologia y/o Medicina Interna. Indica y como tal es el responsable de la
quimioterapia de los a los pacientes internados para ello se cuenta con camas y los ingresos
programados se realizan los dias lunes, jueves y sabados, son para quimioterapias de larga

estancia que no califica para el Hospital Dia (que es exclusivamente para atencion ambulatoria).

* Médicos de guardia, especialista en medicina interna u oncologl’a clinica, cumple funciones 12

horas en el turno noche de lunes a vnernes y Qtro grupo que cubren 24 hor s fines de semana,

que atienden los pacnentes mternados que se encueﬁtran on gote quimioterapia segun

.'@’

o ‘ icac’ieﬂes de los pacientes en

esquema pre- estabiec;do por el Q‘ncoléga tgatante { Medlc ncologo de Planta o de

Consultorio). EI medlco/a de guardla atiende las eventuales

salay trabajan en u;ter -relacién estrecha con todos los servitios d%"ia torre de internados, y los

luso cm;@g@;as criticas M}IA) étc

servicios de i mnagenes si fuera necesano

* lefe de Sala, especialista en onqo&ogla'cllm %ﬁdg las eventuales corrmlncag;;ones de los
pacxen’ees ensalay trabajan En mter reIaQn estrecha con todos los serwcnos dﬁ Ia torre de
internados, y los servicios de ;mégenes s{fuera necesano, mcIuso con las ar ‘ s crtw,:as (UTI-A)
etc. Ege‘l” responsable de dar mfo%”cnon a los fam&aare@ en todos los casps que los mismos

.

sean requendos 0 se present bio de planes por alguna situacuon cllmqamdel par.lente, y es

responsable dela mter@gta con otros especnalistw y/o eltraslado a otr,g smvncm si amerita.

-
e @ i
Q e 4 : G A
: o £ ; 4
i & i ¥ ]
Ly 4

a) Consu Qernas (Med|c0/a de consultor;o, especnallsta en oncolog&a chnlca)

Servicios prestados.

e Construir Gggnostlco oncoldgico y estad;ﬁcac gn base a los e mdlos patologlcos
inm@bstoqutmlca blojugja molecular yestudlos dglmégpnes

e Trazar plan terapéutlco segun cada. M;asa @n‘x rtic n ¢ nsensuado

en reunion

segun cada caso en partn:u!ar).

e Prescribir tratamiento de quimioterapia en el drea de Hospital Dia con n@

efectos terapéuticos buscados y efectos adversos.

-
=
58'«1
R=F ‘Elaborado por: Revisado por:
18357 21 Lic. Alicia Canete, Lid
NCCH T icia Carie e, Lider _ Departamento de Desarrollo
b ', s\ ¢ {epresentante -Direccion Médica Organizacional -

% : "del Hospital Central
1ic Angela Amarilla, Analista
Senlor-Departamento de

besarrollo Organizacional. { w‘u PREVISTAN SOC AL EESPJ ToT

gFAnatisty S




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
|

MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Cadigo MOF-DHC-DON
Versién 01
Vigencia

Pagina 30

b) Internacidn:

Médicos de planta especialistas Oncologia Clinica.

e Asistir a los pacientes remitidos de consulta externa para programacion de quimioterapia de

infusiones prolongadas

tratamiento.

con monitoreo continuo de los efectos adversos inherentes al

e Realizar recorrida en la sala para evaluar la toIeranC|a y toxicidad del tra %Iento e instaurar

medidas de soporte para csm:trarrestar Ios efectos no deseados mhe

dentro de las m,stalacmnes de Hasplta? Cér*‘tfal S Q
° Curnphr el mt de instructoria para medlg,, S regld

| es ado clinico actual del

tratamiento.

en formacién tanto en Oncalogla Clinica

como tamblen pasantes del Servruo de Q‘(Q'Mednca futuros Internl%s posee titulo de

especuahsta en Didactica Universitaria avalada por una Universidad, ademas ge w titulo de

OncolqgoqCIm ico.

Médicos de guardias, O

|

Lk

. Asastlr a Ios pacientes in

s

us efectos adversos y prescnpcnon de medldas de seporte para

con momtonzacron

establlizacnon \0

s

e &

i i

spécialista en Cllmca Medlca y/o Oncologia Cllmca.

Qﬂos para tratamremto de qunmloterapna en mfusr%es prolongadas

e Informar %@paaentes y familiares_ sobre m,&ntos presentados en e trascurso de la

mteqi@u y Ias medidas medtcas atomar para revertlr Ia &ltuacmn
e Realizar las mterconsultas de lo& pac:entes on%o?gbgrgas mtern ,

dentro de la torre de lntemados del Hospital Central, q

en caso necesario, o S

’ resente g

#
w% m L i

complicacién

Tcente Torre

gg SR 1;\3 DiCEs

):’\ A

s« en los demas servicios
quieran la opinién de un oncélogo

n ellos en el trascurso de la noche o en

v’YV VYN
3’1\ Eazan

cc) onde O g i z( rOf‘ y.Ca C“M‘d
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AREA DE ONCOLOGIA PEDIATRICA

Obijetivos del Area:
e Prestar atencién 6ptima, de calidad, integral, y oportuna de la poblacién pediatrica (0 a 15
afios) con enfermedad oncoldgica, desde el diagndstico y de todo el tratamiento como también

el seguimiento del nifio curado de cancer hasta la edad adulta , observando al adolescente y

adulto joven los potenciales efectos tardl

del tratamlente También oc %se del cuidado del

final de la vida acompanando a los pa\ es en todo t;zomento d omienzo hasta la
St

curacion defi nltlva @ahasta e! final de la vida si &(éra gl @asq \o

segln las Gmaa Internacnonales def manejo de las_di

>
AN

. Capacutar a los profesionales de esta area mé forma continua todos I%s(afw&y fomentar

el compromiso con la docencia v la mvest@:non clinica.

Vs : i

. Mantener y fomentar ei reiaciona iento Internacmnal con pares de Europa, &Estadqs Unidos y
%b ,

de Ia Reglon formando grupos-de t o
Io> relac;onado con cadaé

Neufobiastomas Tum@s

ajos para anaé;zaf casos d|f|C|Ies casoswprgbl '

A5

i
Clent:ﬂcas# que @vnan espeuahstas de todo e1 mundo en el tratam?entq" dei Cancer

Pediatrico. O

Plantel Médic 6
Est@ﬂforrnado por:
Médicos de consulterin i3
Cientifica Nacional o Internacmmi con aval del ME(; y MSP y BS

Servicios prestados:

a) Consultas Externas: (Medico/a de consultorio, especi

wvy ‘/vs'N(

re>

: ik e &Vmu‘ IS Tormm Eiag(an
ziiva Mello é. Q«:x%»};& 20 e w\’/y&‘»\’}, %&z %

g "eAdmm\straUOn “
S VA 5 f"{ ‘g\\‘\x (aanzacond i eccion dp Orgrizadon RPSCS

3A ok .
‘:; ; Elaborado por: n ofa b \R@v%a._ ; Caliga ~Aprobado por:
LIC Alicia Cafiete, Lider Direr DePartanie }

s Ato de Desarrollo Gerenmagw
,E v epresentante -Direccion Médica Organizacional - ‘ 2_NSTI by ls‘&w
: 5 del Hospital Central Direccion de Organjzacién y Calidad. | Econ‘ 2892

: o; Lic. Angela Amarilla, Analista
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. = ~Objetivo dﬁr :

Construir diagnodstico oncoldgico, estadificacion en base a los estudios patolégicos,
inmunohistoquimica, biologia molecular e imagenes.

Trazar plan terapéutico segun cada caso en particular en consenso con los demds especialistas
que participan en el manejo del cancer pediatrico como equipo multidisciplinaria (Cirujano,

radioterapeuta, patélogos, imagenologos, etc.)’

Participar de reuniones de grupos Interna ional de Ias distmtas patolo%neoplésicas que

Q

\ cuidadores del nifio con

cancer, en cada snuac:on qUe se presenta en eI trasﬁ@él tratamlento y con cada

aquejan al nifio

e
g

comphcac:én mherente al tratamxento m;smq
Prescnbzr tratamiento de qwmxoterama en el area spital D|a ym‘@a de mternados con

momtorlzacmn de efectos terapem;gcos husca@o@eqtos adversos.

(Q. g 4%
Reahzar recornda diariaen sala cfe mternaQ I Serwcuo de Pediatria, cma pedtatras clinicos

xxxxxx

mfectologos pediatras ¥ otms especialistas que particupan en el manejo deﬁ mi’go cof“ cancer

Efectuar el seguimiento del mno alfifalizar el tratamlento durante las dlferentgs eﬁpas de la

4
T

%
vida observando los efectoCaﬂversos a largo plazo guew pudieran p;;gsentarse como
consecuencla f Q * S f,

Fomentar el compcikso con la formacufm de m:édscos espemallstas -en Hemato-oncolgla

pedlatrlca \0 f . P s V (

%O

o
s

Ofrecer atenr.lon éptlma de cahdad integral ﬁumamzada, ,@p%rtuna a los pacientes con

enfermedad oncoldgica de tedps los. grupos . etarios, programacion de tratamlento de

i «r Sy tygimal PR ‘M*r’mr

demas especialistas para su derivacién a centros tercerlzados. ‘, % Consejo de Ad“‘ inistd)

{”‘aa P‘qioidfu(\,m)({-t,., AW

Realizar monitorizacion de los efectos adversos inherentes al tratami

L|c Alicia Canete Lider
~§ representante -Direccién Médica
) f&iel Hospital Central

; {Llc Angela Amarilla, Analista
\ ,Senlor-Departamento de

4! Desarrollg anizaci T o s -~ {HO%S - s :
T ok keniaa g TG T R e Lt EDTIGERG L e
LIC. A " 0ncol I

Revisado por: Ifoﬁéﬁd
Departamento de Desarrollo %\‘%’& de ,_
Organizacional - D.eccion du " i
Direccién de Organi

e efatc de\Serwcio .
Serwcnoi-de’Oncologla
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e Efectuar actualizacion continua de sus profesionales y compromiso con la docencia y la

investigacion clinica.

* Ofrecer los Ultimos avances terapéuticos, siempre desde la perspectiva de la evidencia cientifica
segln la Guia de manejo de patologias oncoldgicas aprobada por la autoridad institucional

competente.

Plantel Médico:

Estd conformado por:

Medico/a de cquyltdr’io.

Servicios prestados*‘
a) Consultas Externas.(Medlco/a de consultorlo especi istas@grg ncolo;gl'a radiante).

ﬂe contf f@cal y caracter pmatlvg con sus dosis

correspond:ente en coordmat:lon cen Ios dem@cnahstas involucrados pa[a su derwacnon a

o Programar tratamiento de rad:ateraply

i

centro terc;erlzado. A Q »«

. Momtonzar los efectos terapéutlcos y adversos en eJ sitio- lrradlado e mstauracion de medldas

de soporte para contrarrestar. xicidad. e

. Realizar»las interconsulta e los pacuentgs ?r;coléglcos lr}tecnados en Igs deqés servicios

xrw?

dergtro de las instalaci e Hospital Central
K

i o

s Reah;ar segu1m|e6gée los pacientes.con: controles post tratamlento
?n@:» e

4 G ; T

*AREA DE CUIDADOS PALIATIVOS

i!Elaborado por: Revisado por: ABrohadopa va?(é{a ?f !

~Lic. Alicia Canete, Lider Departamento de Desarrollo G _fg 3 4 Dedario 9) ’
&irepresentante -Direccion Médica | Organizacional - ”94" %\\. D;’L;‘-"?*Wcﬂ g 'f

‘del Hospital Central Direccion de Orgapizacion y Calidad. | -,;,gc;gt; de Wﬁ“t -mm ;a...,
:{Lic. Angela Amarilla, Analista ’

‘ Semor—Departamento de

kel

s A
Oncologla }}
,}efa de Servncro SR
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* Efectuar actualizacion continua de sus profesionales y compromiso con la docencia y la
investigacion clinica.
Plantel Médico:
Esta conformado por:
Médico/a de consultorio: especialista en Cuidados paliativos.

Servicios prestados:

&AK

a) Consultas Externas' (Medlco/a de onsultorlo esﬁp%iahsta er\Qﬁ ;os paliativos).

o

e Ofrecer aszstencna a {os pacwntes ortto 'mcas %} sus ;;gdados:d 850 grte desde el diagnostico

hasta el fmal de Ia vnda'

B

e Realizar prescnpcuon de terapla de dolor para los pacnerz)és'o coloﬁvc% en sus dlstmtas etapas

QO g
(\ VE%

. Rea!szar las mterconsultas de los pacnemtes 95' glcos internados en |os demgs servicios

de tratamtentmy segulmsento

dentro de Ias instalaciones de Hgspltal Ce@

e Brindar informe a los pamentes y familidtes sobre Ia gvglucnon de la enfermed,ad del evento

*

presentado y las medidas correctlv?tomar.

° i s

Y ~ AN x’\'\{‘y‘\’\\/‘\(
rdresy \1bcr\ te T'\rmm Baz*m

“AM%}{&» <D rcctorn K 2;" 2 ,\

Dx eccion de Orgw.rmon Y, uah'hd

P T e
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — AREA DE ONCOLOGIA CLINICA - JEFE/A DE SALA

CARGO: PROFESIONAL AREA SALUD
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE SALA

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SERVICIO DE ONCOLOGIA
RELACION INFERIOR: ~ MEDICO/A DE CONSULTORIO,

MEDICO/A DE PLANTA =
MEDICO/A DE GUARDIA ggjxnzgpe oncewm cﬂm@
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer, y cumplir las normas, pohﬁcas, métodos, procedimientos, DIARIA
reglamentos y. d;sposmones admmlstratwas vigentes en el Institu

2. Cumplir con el horaria @stablecldo por el IPS segﬁn normatlvas Wtes DIARIA
3. Mantenercomumcacmn constante con el.lefe mmedlaﬁo s&%(\las actividades a ~ DIARIA
4, Fomeqtar y: mantener buen relacsogamlento y aglon con los aseguraggs, 1 DIARIA

superiores y compafieros de trabajo O

5. Custodiar los bienes institucionales a su cargo y ¢ comunicar por las vias admlnlstratwas
correspondimtes sobre desperfectas y mowm|ento de los mlsmﬂs L
B N i i

6. Dar uso correcto y adecuado de Io@np\:s e insumos prgveidos ‘por la institucién y que
son necesanos para el cumpllmlent sus funciones .

L. .

7. Llevar control spbre los regis 3& las documentacnones utih:adas en el desarrollo dedgs
trabajos as:gnadgs al area’\ i 01 i "
C L 1y TR LB g g
8. Verificar la existe ia@los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento eficiente |
y eficaz de sus fu&es e informar por las vias admlmstratzvas correspondlentes en cgsa
delano exlste@5 los mismos ¥ .

9. Utilizar lJamente las herramientas admmlstratwas % ‘tecnol%glcas provnst@g por la DIARIA
Instituc rael cumpllmiento desys funcuones 3

DIARIA

10. Acudir a su lugar de tgabajo con la vestﬁmegga #e;uiga pﬁfra el cu @ﬁm nto de sus DIARIA
funciones. ?

11. Recibir reclamos, quejas o sugerehci%ﬁe{@;gmgm&%gu&g&fﬁéééuradgs,(y,‘ comunicarlo al | EN CADA

jefe inmediato superior R
j P i CASO i
s 7 4 T 7 T . F ORI AN g

12. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura inmediata o a nivel \%\‘f\‘; &

institucional para las cuales sea convocado

’NSEﬂUxO‘DE PRLEY b T Ar dresiVi

- Lic. Gladys DY A oo w:m.
- Elaborado por: 1o [ ReVISEHO par N Orekl

A5 Lic. Alicia Cariete, Lider DireccioDepartanTentt ‘ée Besarrollo
'{ representante -Direccion Médica | Organizacional -

del Hospital Central Direccién de Orggz
£lic. Angela Amarilla, Analista

PR E\’

e
AC: \5\@ \\t\ o
mml‘&\%:““ ﬁa



Informar las novedades de Ias sa!as, la dtsponlgglpglag de camas ylo: “)planes de seguimiento
de los pacientes. '
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — AREA DE ONCOLOGIA CLINICA - JEFE/A DE SALA
13. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones EN CADA
del sector, segln el plan de capacitacion y necesidades detectadas CASO
14. Cumplir con el Cadigo de Etica institucional DIARIA
15. Participar activamente en la mplementacuon del Modelq Estandar de Control Interno del EN CADA
Paraguay — MECIP § CASO
16. Realizar las demds tareas asugnadas por et jefe nmedrato smaeﬁar que sean Qese( as EN CADA
para el logro de ob;etlvos de la déiéndeng::;m ‘ = CASO
FUNCIONES ESPECTFICAS FRECUENCIA
1. Brindar atenciéh médica al paciente en el drea de trabajo corresp ; ermméndole, DIARIA
duagnostlcando y pnescu:;blendo astudaos auxlharesi tratamnent mte:fg\agggpn segun
normatlvasypro;ocolo vigentes. . oot 0 1 | B
2. Supervnsar el cumplimiento y aplicacién. de l@,;pmtoco N\dlsposmnones gene&ﬁ“lesmaﬂe! DIARIA
servicio. diiigm m e
~ W P I e e—
3. Orgamzar los pacuentes del sector aslgnado y diffar los traslados y estudios de los |  DIARIA
mismos, conforme a normas y procedlmlentos vigentes. ; my | G
4, Partucnpar en la entrega de guardla e lecidas en su saia v conforme a normatms - EN CADA
vigentes en la materia. g P 1l
, ; . E % &m}’
5. Reahzar re%prmdas médicas par. la\(erlflcacmn del estago evolukgvo de los paaen‘tes,
conforme al turno establecido por'a jefatura mmedlata B 5 Fa 1B
6. Dirigir y suggmsar las @" dades de dlagnos%lco y Xr@tam;ento de las dlf% 'entes ~ ENCADA
patologias, orientados dar una atenclon corg una optima terapetmca g me
\ . , CASO
o i i w %ﬁ it b
Gestionar las solicitudes de estudios Iaborator;ales o estudios auxﬂ;afres de dlagnostlgg‘)@ - DIARIA
través del s‘is@a Integrado Hospitalario (SIH), canforme a nprmas y procedimientos
vigente! 5
Realizar Wo sohcutar mterconsuﬁas"% pacientes mternad%s csmforﬁhe a Ios protocolos y | EN CADA
procedimientos aprobado # 4 e, i i CASO
DIARIA

. Coordinar y supervisar las actividades de los médicos residentes e internos asignados al

sector.

. Brindar el informe médico a los familiares de los pacientes sobre el estado actual de los

mismos, conforme a normativas vigentes.
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — AREA DE ONCOLOGIA CLINICA - JEFE/A DE SALA

12. Supervisar el cumplimiento de los instrumentos técnicos juridicos aplicables en el sector. EN CADA
CASO

13. Elaborar y presentar informes y reportes segln a requerimiento de la jefatura inmediata. EN CADA
CASO

14. Mantener el orden en el drea de trabajo, sohutando que, los fanz&bres DIARIA

permanezcan fuera de la sala en horario no establecido’ e

15. Prestar atencion personahzada,‘humamzada Yy mtlrwa a los a dos cgﬁdad y
calidez, tomando en cuenta sus N necem&%}desgt rgspm@ndci ?gus valore tumbres vy DIARIA
creencias. X £ i L0 o

2 \;\’V 3/ vy
Cetae dm%\’mi ':’Jorrcm Bf\aéan
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — MEDICO/A DE CONSULTORIO
CARGO: ME'DICO/A DE CONSULTORIO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD
ROL FUNCIONAL: MEDICO/A DE CONSULTORIO
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DE SERVICIO DE ONCOLOGIA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos asignados, en forma EN CADA
conjunta con el jefe inmediato. e CASO
2. Conocer y cumplir las normas, pohtlcas metodg,s, @procgdlmlwn’t@S,@erocolE@ciones, DIARIA
reglamentos y disposici ;s admwlstrat:@@& vig&ntes%mn el nstututo vy en icular los
referentes al drea de su competencia 2 \d .
3. Cumplircon el hqrarlo estab?amdo por el IPS segun normativas V|ge = 4, a }; DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacmnamlento 'y comunicac Ybn Ie$ ageguradps ~ DIARIA
supenore;\/companeros de trabajo. R %’ Tl .
5. Evaluarlos resultados de las acti vndadesa su cpél : prev% e establecidos. . . DIARIA
6. Mantener comumcacmn constante comeﬂefe mmed‘@{?br@ las actividades a su ca@g ' . DIARIA
7. Conservar y actualizar debidamente el archivo d@(ocumentos impresos y electronicos a|  DIARIA
su cargo, segun regulaciones vrgentes Vg i :@ ﬁ*‘ -
8. Pronumcuarse sobre los documentos asn 0s a su consnderamon, conforme a normas y EN CADA
procedimientos vigentes. . Py 2| 7 CASO
9. Llevar controi sobre los registros de\’a’documentacmnes utmzadas gn ei desarrollo de ies EN CADA
trabajos asngnados ‘AQ 4 |2
10. Custodiar los blenes instituGionales a su cargo y comunu:a; por las vias admmlstratlvas . EN CADA
correspondlentes sobre (3 rfectos y mov:mlento de los mismos. o Ty o EASO
11. Participar en reun de trabajo del Servucm oa mm mstltucuma| a las cuales sea EN CADA
convocado. : O BB U . CASO
. Participar e %\alldades de capacitacion relacionados con ias actnvndades del cargg, en el EN CADA
pais y@g xterior, segun mécesudades detectadas, pIan de aa,gacntacnon, ecursos y CASO
regulaciones vigentes. 1 e %P i
. Dar uso correcto y adecuado de Ios eqmpcsm ﬁwumos proveldos »pm‘ﬁia mstttucnon y DIARIA

necesarios para el cumpllmlente de sus funcmnes

. Verificar la existencia de los insumos y equmos nesesmas‘ parael cumpumiento eficientey

eficaz de sus funciones e informar por Ias v1as administrativas correspondientes en caso de
la no existencia de los mismos.

. Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnolégicas

Tary

e

Institucion para el cumplimiento de sus funciones.
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — MEDICO/A DE CONSULTORIO

16. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA
funciones, utilizar porta nombre.

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

18. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

19. Participar activamente en la implementacidon del Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA
Paraguay — MECIP. ' C. CASO

N
20. Conocery cumplir conlas “Politicas de uso de las herfamientas infol maticas”, el com isd de DIARIA

lnfoh\ on” ala

quetienenaccesoenel IPS. i ]

efectiva de los servicios de consulta ambulatorianzéferente a !a distribucién adecuada de

21. Realizar las demas tareas asngnadas por el jefe inmediato supeff' q ‘ de su EN CADA
competencia, que sean | neces\érlas parael (ogrq de objetivos de la k ?’ CASO
FUNCIONES ESPEC[FICAS FRECUENCIA
1. Brindar atencién medlca especializada al pamenm, en el ar*e@e‘frabajo corresﬁ@jjtgwgente,l, DIARIA
conforme a normatlvas y protocolos vigentes C\\ L
2. Cumphr con la planlflcaCIon establgc%lﬂa por la Q Jpalza la cobertura efncneng%y £ DIARIA

los horarlos establecidos por la Institucion. ‘ Ew
3. Cumplir con los Protocolos de atenciop.relacionados a ,,la"sﬂ,é?eés de su competen, 3
IR probadosy vigentes. ; e %
IRty . il I B L
?8*.3&;5;;, 4. Partscxpar en forma activa en la con on de los Protocolos de atencnon alos asegurad s | ENCADA
1"34‘3 g;o;}‘ ‘ %& L
22 RS y en sus posteriores actualnzacnm o 4 i . . CASO
b ,%’:_’gg 5. Confemonér ia document c@relacmnada ala sohcttud de Resoluctén de medicamentos
50N 5“" / limitados por pacnente s el plan terapeutlco elaborado en base a Protocolos pmbados | DIARIA
1, vigentes, 0 S D ; |
3o y vig \ By :

6. Verificar la ide ¢ del asegurado que acude a los se
prestaciones @spondlentes

=\ \‘ 7. Cumpli ener buen relacionamiento y comunicacién con Ios asegurados supenores DIARIA
LG y compafieros de trabajo con trato hhmam,zado ) z ;

ntes de brandam‘rfa% DIARIA

f: 8. Realizar las interconsultas ambulatorias sohcnta{;las por los Serwcnos Medicns, en el dmbito EN CADA
£ “ de su competencia, conforme a los protocolos y procedlmlentgsyamphados CASO

o v 9. Fomentar y realizar la educacion de | en el 4mbito de su competencia, en

% o cuanto a prevencidn, segun protocolos y normativas vigentes. - EN CADA
e CASO
E 5 f’u 'EE 10. Respetar y hacer respetar la confidencialidad de los datos del asegurado relacionados al DIARIO
2383 ambito de su competencia.

2 ¢y 11. Elaborar informes al drea de su competencia solicitados por la Jefatura de Servici

§ : :! o oA
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — MEDICO/A DE CONSULTORIO

12. Evacuar las inquietudes y consultas realizadas por los asegurados dentro de su competencia EN CADA
o derivar a las instancias correspondientes. CASO
13. Participar activamente a las reuniones multidisciplinarias semanales programadas por el
Servicio y a las reuniones de Comité de tumores segun la peticion del jefe inmediato. EN CADA
CASO
14. Participar en investigaciones del area, con el objetivo de contribuir al desarrollo profesional
y al mejoramiento de la salud de los asegurados y de la poblacién en general. EN CADA
: CASO

‘médicas a su cargoy para la DIARIA

n calidad y
ostumbres y DIARIA

16.

g

¥ ; g o . HE o o é) ik i
Prestar atencién personalizada, humanizada y continua, a los asegurados; tot
- BT ) i i i
calidez, tomando en cuenta sus necesidades, respetando sus va @
creencias. ~ -
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1. Planificary elaborar Cronogramas de actIVIdades anual y por traba;os asignados, en forma
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA ~MEDICO/A DE PLANTA
CARGO: MEDICO/A DE PLANTA
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD
ROL FUNCIONAL: MEDICO/A DE PLANTA
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SERVICIO DE ONCOLOGIA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
EN CADA

7. Conservar y actualizar debidamente el archivo d@(ocumentos impresos y electromcos a
su cargo, segun regulacnones vlgantes / ) Fa

8. Pronunuarse sobre los documenths asi
procedlm:entos vigentes. r % oW

conjunta con el jefe inmediato. , N et CASO
2. Conocer y cumplir las normas, poimcas metodq,;, prog&dnmmnma,&w@tocolo@cignes DIARIA
reglamentos y disposiciones admmlstrat&,as vig tes ular los
referentes al drea de su comwpgteaga oA e %
3. Cumplircon el hqrano estab!acido por el IPS segun normativas V|ge ted\ ‘ DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relaciunameento Yy comunicac 0 Ie§ ageguradgs DIARIA
superioresy companeros de trabajo. i ‘6’ i
5. Evaluar los resultados de las actwndadesa su C@mo prevx e establecidos. DIARIA
6. Mantener comunicacion constante corwef1 Jefe mmed‘ab}@brg las actividades a su cqggg DIARIA

9. Llevar contra?“sobre los registros derocumentacmnes utmzadas gﬂ el desarrollo de. ms
trabajos asi nados foy T i .
i @ ,AQ | b iy

corresppndlentes sobre @p rfectos y movimiento de Ios n:usmos

10.

11. Participar en reun de trabajo del Serwcno 0a mve& lnstltucmnal a las cuales sea EN CADA
convocado, R = CASO
12. Participar e %ldades de capacitacion relac;o 'con ias actividades del cargo, en el EN CADA
pais y% xterior, segun n@sesndades detectadas, pIan de cagacntacuon, recursos y CASO
1Ty, regulacn vngentes , :
s
518 par, uso correcto y adecu‘,”l_\ DIARIA
‘ esarios para el cumplimiento de sus funcmnes ‘
Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento eficiente y DIARIA
Yo eficaz de sus funciones e informar por las vias admmnstratwas correspondientes en caso de
A\ A la no existencia de los mismos.
NG 5 Utilizar adecuad ba =
Cr S izar adecuadamente las herramientas administrativas >/ DIARIA
' Institucién para el cumplimiento de sus funciones. \t '=. N o /
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entrante/saliente, sin retirarse del servicio hasta Ia ﬂnahzacnon del mismo. El no
cumplimiento sera considerado falta grave (abandono de paciente)

Cédigo MOF-DHC-DON
MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 01
INSTITUTO DE PREVISION sOCIAL Pagina 42
SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA —~MEDICO/A DE PLANTA
16. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA
funciones, utilizar porta nombre.
17. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo EN CADA
al jefe inmediato superior. CASO
18. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA
19. Participar activamente en la implementacién del Modelo. Estandar de Control Interno del EN CADA
Paraguay — MECIP. + CASO
20. Conocer y cumplir con las “Politicas de uso e eraantos mfamwtlcas eI camq;ieo'de DIARIA
“No divulgacion de contraseﬁas y compramwo de Cowenmahdaddeialnfo?\ ion” ala
@g& b %W& e %’ s s
quetienenaccesoenelPS. A
21. Realizar las demas tareas a&gna \as por el jefe inmediato supeﬁor EN CADA
competencia, que sean | neceshnas para el logro de objetivos de la CASO
FUNCIONES ESPECiFICAS FRECUENCIA
1. Brindar atencion médica espeéia’fiizéda}'{\éﬁ*éﬁ' ea de trabq{@‘respondlente cr”)‘ri?ormeé DIARIA
normasy protocolos vigentes. P &
2. Cumplir con la planificacién establegda por i f@a para la cobertura eficiente y ,'  DIARIA
efectiva de los servicios de lnterconsulta e internadgs, referente a la distribucion adem‘]ada L
delos horanos estableudos por Ia Institucién. , G ‘
3. Cumplir con los Protocolos de atengno?glacuonados a ga&érea‘s de su competeﬁi@iﬁ, :
aprobados y vigentes. P i u il w | DIARIA
4. Participar en forma activaen la con\slon de los Protocolds%e ategctén alos asegucaggg - ENCADA
y ensus poﬁterlores actuah@u(& B | "~ : CASO
5. Confeccaoné;w\;. sohatudex&e)esoluuon de medtcamentos hmltadO:S por pacnente s gun
el plan terapéutlco elab en base a Protocolos pmbados y vngentes‘ - ENCADA
p CASO
6. Llevar el registro 67&5 procedimientos médtcos asu cargolen los medlos habilitados pam " DIARIA
el efecto. i
/... Realizar, f.%ﬁdas médicas, para la evaluacnén'del proceso evoluglvo de los pamntes, [ DIARIA
{pnforQa'huma establecido por Iagefatura mmedlata ;
:Brmdar informacidn, élara, objetlva y demlladama ,s fam;ﬁarés de Ios EN CADA
3 “‘estado actual de los mismos. CASO
);- Participar en el pase de guardra, gntregax DIARIO

10. Cumplir y mantener buen relacionamiento y comunicacién

con lg gur
’lr\wcwf‘: aenu ey
e T Ll

y compafieros de trabajo con trato humanizado. |
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA ~MEDICO/A DE PLANTA

11. Realizar las interconsultas de pacientes internados solicitadas por los Servicios Médicos, en EN CADA
el ambito de su competencia, conforme a los protocolos y procedimientos aprobados. CASO
12. Fomentar y realizar la educaciéon de los pacientes internados en el dmbito de su
competencia, en cuanto a prevencion, segun protocolos y normativas vigentes. EN CADA
CASO
13. Respetar y hacer respetar la confidencialidad de los datos del asegurado relacionados al DIARIO
dmbito de su competencia : ;
14. Elaborar informes al drea de su comge%&giga%gmtamﬁm, a Jefatura de Servicio % EN CADA
‘ ‘ CASO
15. Evacuar las inquietudes y consuitas reallz%mp% L@s as;e,gurados den”tmwdeﬂsu competencia EN CADA
o derivar a las instancias correspondxente&~ A Y ; -Q ' CASO
16. Supervisar el trabajo de medg@ps resndentes asesorandolos en la elak ‘ &cion de historias | EN CADA
clinicas, procedlmlentos*y técnicas qunrurglcas contrlbuyendo a la dagcer i:gi yglapre‘ndtzaje , CASO

17. Participar actlvamenfe a las reuniones mult:dlseiplmanas sem s programadas porel EN CADA
Servicio y a las reuniones de Comlté de tum“éres §ggyn la pe@n del jefe inmedi Q;qm CASO

18. Participar en investigaciones del drea, cmz el objetlvo de }Ibu"' al desarrollo profesmnall v
yal mejoragmento de la salud de !os a§égurados \5%0 acnén en general. {  ENCADA

, e CASO

19. Supervusar la Ilmpleza e hlgiene yel estado de las dependencﬁas medlcas a su cargo, pgra Ea DIARIA
atencidn de los pacientes.

20. Prestar atencion personallzada hu y continua a los asegurados con cahd’éd x 7
calldez tomando en cuenta sus @ﬂdades,s respetandcz sus valores costumb[es y DIARIA

g

creenc:as

e ST "}JW\;\;\/‘/ A
ridres ’\’wcmg TO"LJ"\!’BJ’H

ann haye
i
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA ~MEDICO/A DE GUARDIA
CARGO: MEDICO/A DE GUARDIA
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD
ROL FUNCIONAL: MEDICO/A DE GUARDIA
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SERVICIO DE ONCOLOGIA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar Cronogramas de actuwdades anual y por trabajos aS|gnados, en forma EN CADA
conjunta con el jefe inmediato. o CASO
2. Conocer y cumplir las normas,/pokmcas metodos, procedlmlenm pmtocolos\‘ ciones, DIARIA
reglamentos y dISpOSICIQnES admwstrat%gs vggente% en el%lnstltuto yen icular los
referentes al 4rea de su comp@te cla " 5 ; ‘
Cumplir con eI horano establamdo por el IPS segun normativas V|ge DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento vy comunicac \bn los. aseguradxas DIARIA
superiores y COmpaneros detrabaje. .0 o }8' ,,,,,,
5. Evaluar los resultados de las actt\ndadesa su qarga prev% e establecidos. DIARIA
6. Mantener comumcauon constante con<eHefe mmed@@bre las actividades a su ca:go | DIARIA
7. Conservar y actualizar debidamente el archivo d@(ocumentqs impresos y eIectronicos a| DIARIA
su cargo, segun regulacnones vigentes ’ » ' ‘
8. Pronunciarse sobre los documentos asi 0s a su conSIderat:lon, conforme a norma;g.wy - ENCADA
procedlmientos vigentes. .. o P ey . .| CAsO
9. Llevar control sobre los registros deocumentacuones utlhzadas en el desarrollo dedos | EN CADA
7 f . o ;g ¢ . d
trabajos a5|gnados ‘AQ | o ¥ B, WCASO _____
10. Custodiar Ios. bienes inst Gionales a su cargo y comunmar por las was adm|n|strat|vas - ENCADA
corr espondlentes SobreQ) erfectos y movumnento de los mismos. T, CASO
11. Participar en reun de trabajo del Servicio 0 a nivel institucional a las cuales sea EN CADA
/’ convocado. O P B e B « CASO
& 12, Partncnpar -%Rndades de capacitacion relacionados cén'téé actividades del cargo, en el EN CADA
pais y tenor segun qet;esudades detectadas, plan de eaéacntacnon recursos y CASO
regulaciones vigentes. D% oa e L Bk r.
' v 13. Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveldos por. 13 institucion y DIARIA
§ A necesarios para el cumpllmlento de sus funcnones )
a é;._? ’: 14. Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento eficiente y DIARIA
E &5 g ; eficaz de sus funciones e informar por las vias admmlstratwas correspondlentes en caso de
g E] ; g la no existencia de los mismos. 7"?
e W
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA ~MEDICO/A DE GUARDIA
16. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA
funciones, utilizar porta nombre.
17. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y comunicarlo EN CADA
al jefe inmediato superior. CASO
18. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA
19. Participar activamente en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA
Paraguay — MECIP. CASO
20. Conocery cumplir con las “Politicas de uso d forméticas”, el com ufde DIARIA
“No divulgacién de contrasefias” ycompr%rmsoad “Confidencialidadd 5n” ala
quetienenaccesoenel PS. T :§§ i
21. Realizar las demas tareas asngnadas por el jefe inmediato supeﬁor e} de su EN CADA
competencia, gue sean necesénas para el logrc de objetivos de Ia@é CASO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Brindar atencién médica espemahzada, en el érea de traba&o@?ﬂespondnente cén‘forme a DIARIA
normasy protocolos vigentes. o '
2. Cumplir con la planificacion estableqxda por |a “bam la cobertura eficiente y ' DIARIA
efectiva de los servicios de interconsulta e internadgs, referente a la distribucién adewada o
de los horarios establecidos por la Institucion. { i
3. Cumplir con los Protocolos de atenciop-relacionados a !as éreas de su competenc %
aprobados y vigentes. ~ Q i . ﬁ; ° DIARIA
4. Llevarel reg:gtm de los procednmner‘tas’medlcoya su cargo, en Ios mgdqos habilitados: g@@ . DIARIA
el efecto. * L P H
et Q. | »
5. Elaborar hlst0f|a§ chmcasdiﬁfa pauentes asu cargo que. t‘am;engag datos personales .
paciente, circunstancias greso, patologla tratamlentq, evolucién y otros datos. que (
considere oportunq\@iorme a protocolo wgente L i =
6. Registrar en el tha informético correspondlente las ml' DIARIA
estudios laboratariales, estudios de dlagnosum conforme a r
vigentes ~ Q) . Py
7. Realizar Yecorridas médicas, para la ‘evalyacion del procgsomvol%wo de | DIARIA
conforme al turno estabiec;do por la jefatura mmadlata. e 2
8. Brindar informacién, clara, obietwa y detallada a los famlllar%de los paCIentes sobre el EN CADA
estado actual de los mismos. i e e CASO
9. Participar en el pase de guardia, gntregar o‘ recibir la guardia del médico/a DIARIO
entrante/saliente, sin retirarse del servicio hasta la finalizacion del mismo. El no
cumplimiento sera considerado falta grave (abandono de paciente
-10. Cumpliry hacerﬂlm b/humamzacnon en el trato al paciente. !NQT”UT 0L WL#”:—ZQ DIARIA
S o > \/Vx‘v‘- V >
Al "Pc\‘l ‘ ‘ NS \*Q—ir ﬁa "’ ek FEHeS UU;I"‘ Dr‘{-y‘]»» "Za*q /
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA ~MEDICO/A DE GUARDIA
11. Realizar y/o solicitar las interconsultas de pacientes internados solicitadas por los Servicios
Médicos, en el ambito de su competencia, conforme a los protocolos y procedimientos EN CADA
aprobados. CASO
12. Fomentar y realizar la educacién de los pacientes internados en el dmbito de su
competencia, en cuanto a prevencion, segun protocolos y normativas vigentes. EN CADA
CASO
13. Respetar y hacer respetar la confidencialidad de los datos del asegurado relacionados al DIARIO
ambito de su competencia - ;
14. Elaborar informes al drea de su@omﬁétenéia sol EN CADA
By « CASO
15. Evacuar las mqu:etudesyconsultqss realizadas pei' le a%&uraégs deatro dgﬁmpetencua EN CADA
o derivar a las instancias coqespondlentes d Q} . CASO
16. Supervisar la hmpleza e hlgnene yel estado de &as dependencuas mé “”Su>?caggo,“pa,ra la | DIARIA
atencién de los pacientes. T T
17. Efectuar el alta de cada paciente a su cargo, conforme a p{g olo médico/a, informando |  EN CADA
a éste 0 a sus familiares o acompafiantes, los pmb!emas -$alld que se han detectado, las | CASO
condlc:ones de. salud en el que el paciente queda, indole indicaciones en f%%‘ .
escrita y con letra legible las prescripciones a ¢ las visitas posteriores a raatizar :
segun corresponda, conforme a regulauones wge o |
18. Participar en el pase de guardla, entregar o recibir la guardia del mecﬁw/é DIARIO
entrante/saliente, sin retirarse del seym hasta la fmal;zacnon del mismo. E}- nq i
cumpllmlento sera considerado fal@ri (abandono de paczentéf b
19. Reportar al jefe inmediato rlor sntuaupne% que puedan@ afectar el normél 'EN CADA
desenvalvumxentos de las act?‘\{éts del sector. i E
20. Cumplsr y hacer cumpllr t}@(amzauon en ekatratp al pac&ea e .
% . i | B DIARIA
21. Coordinar con el Mal de enfermerlq, y personal de otros senacms el traslado de | EN CADA
pacientes a otr ,g as, segun normas y procedrm&entos*vmemes L CASO
22. Mantener thcacnon con el profesional mWa&a aue eI paciente a su"’icargo EN CADA
requie do. aotro servqug medlco (extra hospltalarla /hosputa&ana) CASO
23. Respetar y hacer respetar la confldenc;ﬁlm&ad g:le l@gs dagos%de; »asegurada relacionados al DIARIO
ambito de su competencia. ,
24. Elaborar informes al 4rea de subompgi;gg\cig olicitados por la Jefat EN CADA
' CASO
25. Supervisar el trabajo de medlcos residentes, asesorandolos en la elaboracién de histonas EN CADA

clinicas, procedimientos, y técnicas quirtrgicas contribuyendo
aprendizaje.
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA ~MEDICO/A DE GUARDIA
26. Participar en investigaciones del area, con el objetivo de contribuir al desarrollo profesional
y al mejoramiento de la salud de los asegurados y de la poblacién en general. EN CADA
CASO
27. Supervisar e informar a las instancias pertinentes, la limpieza e higiene de las dependencias DIARIA
en el cual fue asignado, para la atencidn de los pacientes.
28. Ejercer las funciones del Jefe de Guardia, cuando sea designado por la Jefatura inmediata EN CADA
superior. - CASO
29. os. amnluares permanezc@‘ ra DIARIA
T"““"—
30. Prestar atencién personahzada humamzaga ymtv%&aka los asegu alidad y
calidez, tomando en ‘cuenta. sus nece5|dades respetandgwsuswal mbres y DIARIA
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cargo.

6. Conservary actuahzar debldamente ei archnvo d@@ﬁentos, impresos y eIectromcos a
su cargo, seguin regulaciones vagentes

7. Llevar control sobre los registros de Ias documentaaones utmzadas en el desarrollo c?el
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — SECRETARIO/A
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: SECRETARIO/A
RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SERVICIO DE ONCOLOGIA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones, DIARIA
reglamentos y disposiciones admmlstrg vasnmge nstituto y en partic os
referentes al drea de su com petem;na, :
2. Cumplir con el horario estahleudo porel I@g se%pufn g DIARIA
3. Fomentar y mantener buen regamonamlento y comumcacuqm r@ asegurados, DIARIA
superiores y compafieros de trabajo. &
4. Evaluarlos resultadds de las actwsdades a su cargo prewament st‘ﬁecndas r EN CADA
; S 56' ~ CASO
5. Mantener comumcacnon constante conﬁ! Jefemogpartanﬁxﬁ sobre las acttvnd;ﬂes asu. DIARIA

EN CADA

: Utlllzar adecuadamente las herramsentas adm;m;tmim y tecnologlcas provistas por la
19 4 ~‘5 /lnstltucnon para el cumplimiento de sus funciones.

trabajos asignados. A v fpd @, | 7 CASO
8. Custodiar los bienes |nst|tuC|onale t!cargo y comumcag por Ias vias admlnlstratlvés """"" ENEADA """"""""""""""""
correspond&entes sobre desperfF\ movumlemto de los. mismos e | CASO
9. Participar enreuniones de “del Departamento a mvgl gnstltucu:mal alas cualﬁs sea | ENCADA
convocado. = - n i , ; g i CASO
10. Participar en activi a@é capacitacion relacnonados con l§s actnvndades del cargo seguﬂm EN CADA
necesidades dete plan de capacitacidn, recursos y régulacmnes vigentes. CASO
11. Dar uso corrﬁYadecuado de los equipos e insumos proveftébs por la mstutuq;én y |  DIARIA
necesarﬁi@ | cumphmlento de sus funciones.
12 VerificaMa existencia de los msumosy equg,pos necesarios @arael cumphmlen;cthnente y DIARIA
§ S g eficaz de sus funciones e mformar por las was admimgtrét{vas eorrespondtemes en caso de
8 % 53 no existencia de los mlsmos. it
‘\.& Srspte
7 DIARIA

15. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuad7por lo

, 4. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para l cumplimi T
Y NSA funciones, portar carnet de identificacion. /_____———
-~ T . = 4 3 e

al jefe inmediato superior. & ‘\\\x belve t}\ N :5;.3:;, ';g,;’*gASO
INSTITUTO DE PRLV}}%S{CKAL St Ceton e ng\;j; g&“,,iii“j\
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — SECRETARIO/A
16. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA
17. Participar activamente en la implementaciéon del Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA
Paraguay — MECIP. CASO
18. Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el DIARIA
compromiso de “No divulgacidn de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de la
Informacidn” a la que tienen acceso en el IPS.
19. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe mmedlato superior, en el dmbitg-de su EN CADA
competencia, que sean necesarias para el;iosrode ob;et;ws ée L@ dependencna Q CASO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Registrar el ingreso de todas las documen!acnoﬁes?iregimdasﬁde manera |@a o externa
dirigidas a la Jefatura de Semcw, custodiando adecuadamente las m%aw , ‘ DIARIA
2. Supervisar el proceso de los expedlem:es, desde su ingreso a Ia?aﬁtura,«realzzanda los DIARIA

trdmites internos correspondientes hasta la entrega al destino "l

[ i

b P ] " . i
0 1 i | T | ?“’ .
| - v o -

i i

3. Realizar trémites ‘administrativos de dm:umentgcmnes den@\fuera del Hosplfalj.;entral | DIARIA

4. Prestar atencwn personallzada, humagwada y cont os asegurados, con calldad y | DIARIA
calidez,. tomando en cuenta sus nete5|dades, ndo sus valores, costumﬁres yio
creencias. . e :

5. Realizar las actividades basicas concernientes aI dreaenla que se desempena de acuecdo - DIARIA
al protocalo de procedimiento. B

6. Mantener adecuadamente organiz@?c‘tualizgdo el\rarchi;vg de documentos del Ser\iﬁ:id*‘[m ~ ENCADA

7. Gestlonar las Ilamadas \7\?}9 correos electromcos tanto entrames como sallentes

monltorear de manera constante Ky P DIARIA
8. Brindar orlentaa \)a los demas funcnonanos Y/Q asegurasgos que requlerm
informaciones co@rmentes a procesos mshtucmnales . DIARIA
9. Participar effJasfeuniones de trabajo convocados por el supemcr mmednato y tomar notas
durant niones Iaborales. ) oy L EN CADA
i 3 i 2y
. WA - CASO
Consolidar el mforme recibido de datos estaégstlws dwtbdas Ias areas que mtegran el
e Serwcno y otros datos que sean requerldos por las autoridades. g@mmtentes DIARIA
i/ﬂeahzar el listado de renovacién de Reso?uciones de medicamentos controlados. EN CADA
: CASO

creencias.
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — SECRETARIO/A

13. Registrar en el sistema informatico correspondiente, los pacientes ingresados para DIARIA
atencion en el sector, conforme a normas y protocolos vigentes.

14. Elaborar notas, memo, escaneados, copia de documentos y materiales solicitados por el EN CADA
Jefe inmediato superior. CASO

15. Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demas EN CADA
dependencias. , CASO

16. Mantener todos los documentos, planillas, resultados de pacientes, y otros docu tos, DIARIA
organizados y accesibles para su revwén en casode nmasdad ’%

17. Cumplir con los planes de contmgencua en Agscagp&ge qgt»s;s emergem:ias, urge Qu otras EN CADA
circunstancias similares. . i 5 ~ CASO

18. Cumplir con los reglamentps ‘aprobados referentes al uso de S lnfwméticos DIARIA
habilitacién para la atencion al aseguradq. s \ \" o

19. Conocery cumphr Ia&estrategnas que garanttc&n al uso correctolagecuado de los i msumos DIARIO
necesarios para la operatividad del drea en la qué trabaja @ M

20. Informar al Jefe inmediata superior sobrg las actmdad )azadas y de los contrétnempos . DIARIO
surgidos en el drea en la que trabaja, asf como del/a: soluciones. . % 1%

izacionv-Calidad
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DU, 5. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados |
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR :  JEFE/A DE SERVICIO DE ONCOLOGIA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones, DIARIA
reglamentos y disposiciones admnmstratwas wggﬂ;gs n.el Instltuto y en partlc os
referentes al area de su competencaa. :
2. Cumplir con el horario establecudo por el @@ mmm nogmatlvgs wgente ‘ DIARIA
3. Fomentar y mantener b;;en re&a@tonamlento y comum%@gaqn DIARIA
superiores y companeros de trabajo. R
4. Evaluar Ios resultado§ de las actwldades a su cargo prevrament t EN CADA
o , %6' CASO
5. Mantener comumcacuon constante comej Jefe@@ﬂgpartaﬂ@to sobre las actlwd@des a su» | DIARIA
cargo. gk ae ik i f ; i
6. Conservar y actuallzar debtdamente el archivo d —@ﬁentos’, impresos y eIectrésigco§'a £ EN CADA
su cargo, segin regulaciones vcgentes « |1, CASO
7. Llevar control sobre los registros de: ias documentacnones utllfzadas en el desarrollo d@,l@s . EN CADA
trabajos asxgnados i ~ CAsO
= . e o i e e
8. Custodiar loswblenes institucionale§ a su’ c cargo y comuméagwgor las V|as adm|n|stratwas EN CADA
correspondg@nies sobre desperR movnmlengto dée Io&musmos vy
9. Participar enreuniones de t@\o del Departamento a m@g@i gnstltucmnal alas cuam sea
convocado. . Ped o il
10. Participar en activida % capacutacnon re&acmqados con I§s actmdades del cargo, segun EN CADA
necesidades dete plan de capacitacidn, recursos y regulacnones vigentes. , CASO
11. Dar uso coyrc@zYadecuado de los equipos e insumns pmvg&dos por la msutuc*éﬁ y DIARIA
necesa%@ cumplimiento de sus funciones. o ‘
12. Verificarva existencia de los m%ufnosy equipos necesarios garmgl cu?'n plimiento eﬁuente y DIARIA
eficaz de sus funcmnese informar por Iaé \glas adminlstraatw,as cﬁfrespond'mtes en caso de
'La7 no existencia de los mismos. e it
3R l;;ar adecuadamente las herramien’fa,s ‘administrativas yr/téc‘holégicas provistas por la DIARIA
g ¢ stitucion para el cumplimiento de sus funciones. .
5 Q%
fb&@dlr a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para eI cumplimiento de sus DIARIA

q’femcnones portar carnet de identificacion.

D
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al jefe inmediato superior.
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO

16. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

17. Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA
Paraguay — MECIP. CASO

18. Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas”, el DIARIA

compromiso de “No divulgacidn de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de la
Informacién” a la que tienen acceso en el IPS.

19. Realizar las demds tareas asignadas por el jgfe lnmedlato supertor, en el ambit EN CADA
competencia, que sean necesarias para el logro de ohjetwos de la dependent:la Q CASO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Registrar el ingreso de todas las documen‘tacnones recibidas ge manera inferna o externa

dirigidas a la Jefatura de Semcio custodiando adecuadamente las mis DIARIA

2. Supervisar el proceso de los expedleﬁtes, desde su mgreso a Iaﬁb&tura @real;zando los DIARIA
tramites lnternos corresponduentes hasta la entrega al destino GBL

3. Realizar trémltes admmlstratwas de dQCUmentacwnes den@\fuera del Hospﬁal“’(;entrai ~ DIARIA

by i, Pk T 1
4. Prestar atenmon personallzada, humawzada y cont os ‘asegurados, con calldad y DIARIA
calidez, tomando en cuenta sus nete5|dades Q ando sus valores, costumbres*y '
creencias.. - s
5. Realizar las actividades basicas concernientes al areaenla que se desempena de acue;:do; _DIARIA
al protocolo de procedimiento. . g F
6. Mantener adecuadamente orgamz@ actuallzado el arch?vo de documentos del Servicnd”‘ EN CADA
; ~ i - B B i CASO
7. Gestionar Ias llamadas viay \rreos electrénicos, tanto. e como sah@q)%@%xs, i
monitorear de manera consfaple L g e o DIARIA
8. Brindar onel;;amon ‘aJlos demis funcnonanos y/o aseguradns que reqwéranjﬂ,;y '
mformacnqnes conb\ tes a procesos mstltuctbn‘ales . DIARIA
9. Participar en reuhiones de trabajo convocados por el, super
durante las&mes laborales. & EN CADA
CASO
DIARIA
EN CADA
: : CASO
(,_”&eglstrar en el sistema informatico correspondnente, los pacientes ingresados para DIARIA
** atencidn en el sector, conforme a normas 'y protacolos vcgentes
£C% 13, Elaborar notas, memo, escaneados, copia de documentos y materiales solicitados por el EN CADA
Jefe inmediato superior. 7 D
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~Lic. Alicia Cafete, Lider
X ,rrepresentante -Direccién Médica
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=214 Lic. Angela Amarilla, Analista
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14. Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demas EN CADA
dependencias. CASO

15. Mantener todos los documentos, planillas, resultados de pacientes, y otros documentos, DIARIA
organizados y accesibles para su revisién en caso de necesidad.

16. Cumplir con los planes de contingencia en los casos de crisis, emergencias, urgencias u otras EN CADA
circunstancias similares. : CASO

17. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes aI uso de Slstemas Infor cos DIARIA
habilitacién para la atencién al asegurado. g %

18. Conocer y cumplir las estra;egias que gar@%e el so@wrecto y adecuado deﬂg\sumos DIARIO
necesarios para la operatividad dﬁl drea enﬁa qui ga@;? ?

19. Informar al Jefe/a lnmeé;ato superlor sobre las actlwdadet r DIARIO
contratiempos surgidos en el dreaen Ia que trabaja, asi como de I'

\\\)‘\ O %*
MRS \\t'\

A5,
sreisn ode O ;'m

ion-de Qrgany acidn'y
evisado/por:

Departamento de Desarrollo

Organizacional -

Direccién de Organizacién y Calidad.
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SECTOR: SERVICIO DE ONCOLOGIA — AUXILIAR DE ADMISION Y DOCUMENTACION CLINICA

CARGO: AUXILIAR DE ADMISION Y DOCUMENTACION CLINICA
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR DE APOYO EN SALUD
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR DE ADMISION Y DOCUMENTACION CLINICA

RELACION SUPERIOR:  JEFE/A DE SERVICIO DE ONCOLOGIA

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Conocer y cumplir las normas, politicas, metodos procedimientos, protocolos, funciones, DIARIA
reglamentos y disposiciones admnmst;;gt; ﬂte& e,n gl Instituto y en partu@ los
referentes al drea de su compet;enc;a.

2. Cumplir con el horano estahlecudo por el Ig segynmorgaatlv%s v;gentes DIARIA

3. Fomentary mantener buen mfaclcmamlento y comunicacion con kﬁ e@ DIARIA
y compafieros de trabajo. Y e & ;

4. Evaluar los resultados de las actividades cargn previamente (ss\t'a‘B?eCIdos ;o ~ DIARIA

5. Mantener comua’icaglon constante con el .lefe mmedlato, §o actividades asg cargo. DIARIA

6. Conservar y actualizar debidamente el archlvo de dosur@s, impresos y electrfﬁ nicos a su DIARIA
cargo, segun regu%auones vigentes. i@ .

trabajos asngnados o ‘ ’ CASO

w G
& 3 i

7. Llevar control sobre los regtstros de Ias documen CIones utlhzadas en el desarrollo’ de Ios /I% EN CADA

) Mﬁ\’w

8. Custodiar los bienes mstatucuonales a sYa,rgo y comumcarf por las vias admmlstramas - ENCADA
correspondlentes sobre desperfectofy m iento de los mismos. - CASO
9, Partncipar en re;.amones de trabajo déhS{rvnao anivel |nst|tuc1onal a Ias cuales seaconvocado. |  EN CADA
i ] ks
RS 1 et CASO

ENCADA |

10. Partnc;par en actnwdades d @acutacnon relacionados con las actlvgdades del cargo, egun:»s, o
g i CASO

necesudades detectadas @ de capacitacién, recdrsos y regulacuon% v;gentes

11. Dar uso correcto yﬁq}cuado de los equipos e insum%a prove|d0§ por la institucién y DIARIA

necesarios para e@ plimiento de sus funciones. , .
12. Verificar la &vua de los insumos y equipos necesanos para el cumplnmnento efu.:mnte y DIARIA
eficaz d ciones e mformar por las vias administrativas corrgsgondlentes en caso dela
no existefcia de los mismos. %; B % i
Wgﬁr adecuadamente las herramientas aémgnn&mtlvas y tecnolog' U\ﬁﬁfbkvis«tas por la DIARIA

@« stt;@:mn para el cumplimiento desus funciones.

(\&gﬁé a su lugar de trabajo con la vestlmeuta adecuada

ra el cumplimiento de sus DIARIA
<\\\ CIones portar carnet de tdentlficaaon‘ ‘

v.nde Recibir cualquier reclamo, queja o sugerenma efectuad por los asegurados y comunicarlo . EN CADA
al jefe inmediato superior. / %ASO
16. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional.

Hy DIARIAJ

33 INSYITUTO DE Wg&cm
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17. Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA
Paraguay — MECIP. CASO
18. Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso DIARIA
de “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de la Informacion” a
la que tienen acceso en el IPS.
19. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el dmbito de su EN CADA
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. CASO
FUNCIONES ESPECIFICAS A‘o FRECUENCIA
1. Realizar comprobacién de deres:ho a todos los anteyw o ' DIARIA
2. Realizar transferenuas de pauente;%por sistema. DIARIA
3. Realizar las internaciones. *W DIARIA
4. Imprimir reportes d%amentes internados de los sery;cnos DIARIA
5. Verificar qumcen@gmente la regulaﬂdad dé,;i@s agctrtes de p e@és crénicos mWnadq; al EN CADA
transcurrir un mes. Lol gty @ G CASO
6. Comprobar las internaciones por declarwon jurada s@gmstlcos médicos dlarla%gnta - ENCADA
para regularizacion de la misma o traslados a otra@t i6n a través de servicio sociak # <1 CASO
7. Proveer de insumos necesarios para los funcionzyio§ ‘ DIARIA
8. Realizar atencién en ventanllla I L . DIARIA
9. Contrplar el correcto llenado de los ?emfl&dos de defuncgp o R DIARIA
10. Preparar ei cua;lerno foliado en el cMe regastran lo DIARIA
11. Prestar atenc;qn personahzﬁ \imanizada y continua a Ies asegurados con ca@cf@
ecesidades, raspetando sus va!ores, cnstumbres y ueencnaa DIARIA
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UII’E@Q@O%&F&%&;E,IUH)' Catidat f Aprobado =
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ROL FUNCIONAL

%DIGO DE ETICA

| * DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
| * POLITICA DE TALENTO HUMANO

| * POLITICA DE INFORMACION INSTITUCIONAL

| * POLITICA DE ADULTO MAYOR

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

E REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
XPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN DONDE HA DESARROLLADO
OMPETENCIAS PARA EL CARGO, ESPECIFICAMENTE EN LA JEFATURA

DEL SERVICIO DE ONCOLOGIA, O EN CARGOS CON NIVEL JERARQUICO
SIMILARES O SUPERIORES.

NSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS.
| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA L EIERCICIO DEL CARG()‘\

| EXPERIENCIA _GENERAL: 5 ANOS COMO MEDICO ESPECIALISTA ?&
y

| PROFESIONAL UNIVERSITARI *\\
EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA (ACREDITADA POR A AN
| TITULO DE ESPECIALISTA EN ONCOLOGIA CLINICA O HEMATO 6

CODIGO DE BUEN GOBIERNO

* POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

PEDIATRIA DOCTORADOS O MAESTRIAS
EGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO POR EL MSP Y BS. O GESTION DE TALENTO
REGISTRO PROFESIONAL DE ESPECIALISTA EN ONC @INICA 0 HUMAND, GERENCIAY
| HEMATO- ONCO PEDIATRIA, EXPEDIDO POR ADMINISTRACION PUBLICA,
| CERTIFICACION DE LA SOCIEDAD PARAG@ DE ONCOLOGIA MEDICA SALUD PLIBLICA,
| (sPOM). ADMINISTRACION
| ESPECIALIZACIONES EN DOCENCIA Y/0 DIDACTICA UNIVERSITARIA, En| HOSPITALARIAY/O A FINES.
GESTION DE PERSONAS, GESTIO BMINISTRACION HOSPITALARIA Y/O
| ADMINISTRACION PUBLICA.
| CONOCIMIENTOS RELACIONAD@S A GESTION INTEGRAL DE RESIDUOS
OLIDOS HOSPITALARIGS, EN IPS. CONOCIMIENTO Y BUEN MANEO DEL
ODIGO SAN'TARI%r LACIONES DE USO DE FARMACOS VIGENTES.
URSOS, SEMIN) ALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE
RABAJO.
| coNocIm INSTITUCIONALES: CONOCIMIENTOS SOBRE
*CA %Nm POLITICAS Y ESTRATEGIAS
R NTO DISCIPLINARIO INSTITUCIONALES, GESTION
DE CALIDAD.

P
A «mw Secretaria

Siaganiag deAdrmm

| MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
| AREA. HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

RESOLUCION DE CONFLICTOS.

GUARANI). ANALISIS DE SITUACIONES DIVERSAS Y SOLUCIONES ADECUADAS Y
OPORTUNAS. HABILIDAD ANALITICA Y TOMA DE DECISIONES. HABILIDAD
MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES. NEGOCIACION Y

HABILIDAD
COMUNICACIONALEN
IDIOMA INGLES Y LENGUA DE
SENAS

OMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA
ORGANIZACIONAL, LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD,
AUTOCONTRQ TRABAIO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA
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'GRUPO OCUPACIONAL

PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

.| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

| PRIVADO
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO \

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

5 ANOS EN,INSTITUCIONES
PUBLI PRIVADAS

| EN IPS. CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL CODIGO SANITARIO.
| CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y§VENTQS RELACIONADOS AL PUESTO DE

CONOCIMIENTOS INSTITUCI S
* CARTA ORGANICA
* REGLAMENTO DISCIP

* CODIGO DE EII(‘Q

|| * cODIGO DE BIERNO

tpo
“PO

CTORADOS O MAESTRIAS
GESTION DE TALENTO

PROFESIONAL UN ygksn'AmQ , : Q’ HUMANO, GERENCIA Y
EGRESADO DE LA CARRERA DE CIENCIAS socw.es Y HUMANIDAD ADMINISTRACION PUBLICA,

CIENCIAS DE LA COMUNICACION, CIENCIAS EMPRESARIALES Y GERENCIA Y
ADMINISTRATIVAS.  ADMINISTRACION

' Q HOSPITALARIA, GERENCIA Y

\ ~ ADMINISTRACION
‘ iy FINANCIERA Y/O A FINES.

CONOCIMIENTOS RELACIONADOS GESTION DE /GESTION POR ‘
PROCESOS, LEGISLACION LABORAL, PLAch@? RATEGICA, MANEJO
PRESUPUESTARIO, GESTION INTEGRAL DE RESIDBOS SOLIDOS HOSPITALARIOS

ARI
* MECIP { ;

TALENTO HUMANO

DECRETO§§ 1/ 18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS
INFORMACION INSTITUCIONAL ’ “|NéTtTUTO

DE COMUNICACION INSTITUCIONAL /\ ﬁM
{TICA DE ADULTO MAYOR ‘\L‘\%?
y :E’:\EJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPEC[FICOS DEL m F‘?,@e@ ,

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).

HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

XCELENTES HABILIDADES ORGANIZATIVAS s i

| COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO, coNchmA ¥
ORGANIZACIONAL, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL,

| TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMQCIQNAL

EVISION SOCIAL

Apalos “Alcaraz.
Q.‘.:fa“e?\'airiﬁto_;

k_NSTITUTO BE BRI
(C.F] Lm;. L@S

TERO5

e argos yCarteras g

Revisado por: Aprobado por:

del Rendimiento Humano

Departamento Gestion del Empleo y | Direccion Gestién y Desarrollo del Talento

ac&énﬁ% i

S A




Codigo

PERFILES DE CARGO
i Versién 01
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA S
5 : ] Vigencia
wstruto oe revsion sociar | DIRECCION MEDICA DEL HOSPITAL CENTRAL Fagina 7

GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL » : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ZANGS Y INSITTLCICNES
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO 0| FUB PRIVADAS
PRIVADO
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO \

ESTUDIANTE

@ UNIVERSITARIO DE LAS
BACHILLERATO CONCLUIDO . l $ CARRERAS DE CIENCIAS
SOCIALES, CIENCIAS
- ADMINISTRATIVAS Y/O A
FINES.

CURSOS DE WORD, EXCEL, TECNICAS DE REDACCION, 4«@?@ DE ARCHIVO '
ATENCION AL CLIENTE Y SECRETARIADO EJECUTIVO.
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTOS RE 0S AL PUESTO DE

TRABAIO

CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES: Q

* CARTA ORGANICA : P

* REGLAMENTO DISCIPLINARIO

* MECIP d

* CODIGO DE ETICA

* CODIGO DE BUEN GOBIE@ M

* DECRETO N° 8841/18 ESTATYTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
* POLITICA DE TALEN NO e o
* POLITICA DE INF ION INSTITUCIONAL

* POLITICA DE ICACION INSTITUCIONAL

a4t POLl’TlCAp LTO MAYOR

WRRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS i
MUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARAN). LENGUA DE SENAS

D PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL,
ICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO,
*| RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL.
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GRUPO OCUACIONAL : AXILIAR DE APOYO EN SALUD
CARGO : AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 2 ANO%ST”UC'ONES
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O Q O PRIVADAS
| PRIVADO \
| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO
@ ESTUDIANTE
, - UNIVERSITARIO DE LAS
| BACHILLERATO CONCLUIDO $ CARRERAS DE CIENCIAS
ZE5 8 SOCIALES, CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS Y/O A
Mg, - FINES.
CURSOS DE WORD, EXCEL, TECNICAS DE REDACCIO NEJO DE ARCHIVO,
ATENCION AL CLIENTE Y SECRETARIADO EJECUTIVD
| CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTO 0S AL PUESTO DE
| TRABAJO. Q
| coNoCIMIENTOS INSTITUCIONALES:
* CARTA ORGANICA
| * REGLAMENTO DISCIPLINARIO .
* MECIP v
* CODIGO DE ETICA g) A
| * CODIGO DE BUEN GOBIERN®=
| * DECRETO N° 8841/18(ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
| * POLITICA DE TAL UMANO
POLITICA DE | ACION INSTITUCIONAL
* POLITICA DCOMUNICACION INSTITUCIONAL
*PO 16A DEADULTO MAYOR ’
EHERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS )
%&D COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI) LENGU/TE SENAS
%LIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES
OMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL,
INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL.
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Version 01
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GRUPO OCUPACIONAL

Jefa Qeccl b
Dlrecclon fstigh
w 4

DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE SERVICIO
ROL FUNCIONAL JEFE/A DE SERVICIO
b ” PR 7 o AL 5 n ! ;
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO & ANGEEGE MEBICH
COMPETENCIAS PARA EL CARGO EN EL SERVICIO DE ONCOLOGIA, O QUE HAYA 5 T
OCUPADO CARGOS CON NIVEL JERARQUICO SIMILAR O SUPERIOR. N T
EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS COMO MEDICO ESPECIALISTA EN Q ERIVADES
NSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS. \ '
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO Q
£
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: i :
EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA (ACREDITADA POR ANEA| DOCTORADOS O
| TITULO DE ESPECIALISTA EN. ONCOLOGIA CLINICA O HEMATO- 0?8'% ATRIA | MAESTRIAS O GESTION DE
| REGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO POR EL MSP Y BS. : TALENTO HUMANO,
REGISTRO PROFESIONAL DE ESPECIALISTA EN ONCOLOGH 0 HEMATO- GERENCIA Y
ONCO PEDIATRfA EXPEDIDO POR EL MSP Y BS. | ADMINISTRACION PUBLICA,
CERTIFICACION DE LA SOCIEDAD PARAGUAYA DE O &%A MEDICA (SPOM). \ SALUD PUBLICA,
ESPECIALIZACIONES EN DOCENCIA Y/0 DIDA ERSITARIA, GESTION DE ADMINISTRACION
PERSONAS,  GESTION  DE ADMIN!ST ON HOSPITALARIA  Y/O | HOSPITALARIA Y/O A FINES.
| ADMINISTRACION PUBLICA. p

i1t REGLA%
* ME

GQISCIPLINARIO

E ETICA

POLITICA DE TALENTO HUMANO
| * POLITICA DE INFORMACION INSTITUCIONAL

| * POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
| * POLITICA DE ADULTO MAYQR

IPS. CONOCIMIENTO Y BUEN

@ ISLACIONES DE USO DE FARMACOS

ERES Y EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE

CONOCIMIENTOS RELACIONADOS GESTION DE CALIDAD, GESTION INTEGRAL
DE RESIDUOQS SOLIDOS HOSPITALA
MANEJO DEL CODIGO SANI

RESOLUCIO

N DE CONFLICTOS.

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL P e
| AREA. HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y 2
| | GUARANI). ANALISIS DE SITUACIONES DIVERSAS Y SOLUCIONES ADECUADAS Y
| OPORTUNAS. HABILIDAD ANALITICA Y TOMA DE DECISIONES. HABILIDAD
MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES. NEGOCIACION Y

COMUNICACIONALEN
IDIOMA INGLES Y

| LIDERAZGO

OMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL, 4—————

,ICIATIVA INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO
‘RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL
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GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : JEFE/A DE SALA
ROL FUNCIONAL JEFE/A DE SALA

3% RE

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO COMO MEDICO ESPECIALISTA EN EXPER% GENERAL: 3
INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS O HABER REALIZADO LA RESIDENCIA DE Q O MEDRICO
ONCOLOGIA EN LA INSTITUCION. \H RECIALISTvuEN
| EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS COMO MEDICO ESPECIALISTA EN NSTITUCIONES PUBLICAS O
| INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADO. 1% > FRIVADAS
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARG \
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: k
| EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA (ACREDITADA POR/ AN S IALZACION GESTIBN
TITULO DE ESPECIALISTA EN ONCOLOGIA CLINICA O HEMATO- EDIATR!A N NI BT,
REGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO POR ELMSP Y BS. . | SERENGIEY
REGISTRO PROFESIONAL DE ESPECIALISTA EN ONCOLOGIA'SL{MICA O HEMATOT o INIETRACION BLIBLICH,
ONCO PEDIATRIA, EXPEDIDO POR ELMSPY BS. ¢ _ S 7 ity
CERTIFICACION DE LA SOCIEDAD PARAGUAYA D {A (SPOM) O DE LA AOMINISTRACION
| SOCIEDAD PARAGUAYA DE MEDICINA INTER ’ O CONSTANCIA DE

HABER CULMINADO LA ESPECIALIDAD EN LA IN TUCION. HOSPITALARIA Y/O A FINES
ESPECIALIDAD EN DOCENCIA Y/O DIDACTICA'UNIVERSITARIA.

{ CONOCIMIENTOS RELACIONADOS %{I’ ION DE CALIDAD, GESTION INTEGRAL

| DE RESIDUOS SOLIDOS HOSPITALARIES EN IPS. CONOCIMIENTO Y BUEN
| MANEJO DEL CODIGO smr@ LEGISLACIONES DE USO DE FARMACOS

RESY EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE

DE ETICA
O DE BUEN GOBIERNO

-d @2
\ = S § CRETO N° 8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
\ 3 3 POLITICA DE TALENTO HUMANOQ - ﬁTU el
3 NA g3 POLITICA DE INFORMACION INSTITUCIONAL « (NS MCICP'G
2N & POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL b {*; ¢ sdcretaris j' 4
A\ | * POLITICA DE ADULTO MAYOR ZCons
PEN | HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDJOMAS OFICIALES (ESPAISCOLY GUARANI) HABLIDAD
o] < Az HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES COMUNICACIONAL EN
= > ’;j 3 NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS IDIOMA INGLES Y LENGUA
.Z, g § § NALISIS DE SITUACIONES DIVERSAS Y SOLUCIONES ADECUADAS Y

{ OPORTUNAS.

| COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL,
LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO
) |il|i T'l IPO Y RESPONSABILIDAD.
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Cadigo
PERFILES DE CARGO .
i Version 01
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA —
N Vigencia
wstTuTo oe mrevision socia. | DIRECCION MEDICA DEL HOSPITAL CENTRAL Fagina TG

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : MEDICO/A DE CONSULTORIO
ROL FUNCIONAL MEDICO/A DE CONSULTORIO
1 SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO:
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ARIO COMO ESPECIALISTA EN ONCOLOGIA CLINICA i ,
| 0 HEMATO-ONCO PEDIATRICA EN INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS O ZANGS SRNC MEDILD EN
HABER REALIZADO LA RESIDENCIA DE ONCOLOGIA EN LA INSTITUCION. INST] 3 PUBLICAS ©
EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS COMO MEDICO EN INSTITUCIONES DEL SECTOR ADAS
PUBLICO O PRIVADO.
ADEMAS DE LA lDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO \g\
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: @ ESPECIALIZACION GESTION
EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA (ACREDITADA POR ANEAES) BT ENTE ARG
TITULO DE ESPECIALISTA EN ONCOLOGIA CLINICA O HEMATO- ON GERENCIAY
REGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO POR EL MSP Y BS ,
REGISTRO PROFESIONAL DE ESPECIALISTA EN ONCOLOGIA CLINICA DHEMATO- ADM'?LSLLR;%B'\:&B”CA'
ONCO PEDIATRIA, EXPEDIDO POR EL MSP Y BS. . e
| CERTIFICACION DE LA SOCIEDAD PARAGUAYA DE ONCOLOBAMEDICA (spom) | APMINISTRACION
| O CONSTANCIA DE HABER CULMINADO LA ESPECIA LA INSTITUCION, ] HOSPITALARIAY/O A FINES

CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL CODIGO,
USO DE FARMACOS VIGENTES, GESTION )NT
HOSPITALARIOS EN IPS.
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y v EVENTO RELACIONADOS AL PUESTO DE
| TRABAJO. , .

CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALE

| * MECIP Q
* CODIGO DE ETI

CODIGO DE Bl BIERNO ,
DECRETO N 8841718 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
POL[TI LENTO HUMANO

07 LEGISLACIONES DE
L DE RESIDUOS SOLIDOS

*pO INFORMACION INSTITUCIONAL , INSTIY AES SION “ |/ ( 3
P DE COMUNICACION INSTITUCIONAL : ¢5M e
TICA DE ADULTO MAYOR {E:*p Gnaders &c,

g ammsslracuﬁnm

ANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ] m,«-w e ibub i

{ HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y HAB'LIDAU
. . COMUNICACIONAL EN

§ GUARANI). IDIOMA INGLES, LENGUA
| HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES BESER /is
HABILIDAD DE COMUNICACION ASERTIVA

OMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA, ORGANIZACIONAL,
NICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO
.‘ RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL

JON SOCIAL*
YW Ay
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7
Calidad

;u."uﬂ_ra
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|

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : MEDICO/A DE PLANTA
ROL FUNCIONAL MEDICO/A DE PLANTA

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS COMO MEDICO ESPECIALISTA EN
ONCOLOGIA CLINICA O HEMATO-ONCOLOGIA, U ONCOLOGIA PEDIATRICAEN | 7 ANOS MEDICO EN
NSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS O HABER REALIZADO LA RESIDENCIA INSTI NES PUBLICAS O
| DE ONCOLOGIA EN LA INSTITUCION. PRIVADAS
| EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS COMO MEDICO EN INSTITUCIONES DEL \
{ SECTOR PUBLICO O PRIVADO. \Q
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO e

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: : s@

V

EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA (ACREDITADA POR ANEA! ESPECIALIZACION GESTION
| TITULO DE ESPECIALISTA EN ONCOLOGIA CLINICA O HEMATO- ONCO DE TALENTO HUMANO
| PEDIATRIA « GERENCIA Y
| REGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO PORELMSPYBS 9
: : ADMINIST ACION PUBLICA,
| REGISTRO-PROFESIONAL DE ESPECIALISTA EN ONCOLOG CAO p g ALURD PUBLICA,

HEMATO- ONCO PEDIATRIA, EXPEDIDO POR EL MSP Y

MEDICA ADMINISTRACION
ESPECIALIDAD EN LA HOSPITALARIA Y/O A FINES

SPOM) O CONSTANCIA DE HABER CULMINA
NSTITUCION.

CONOCIMIENTO Y BUEN MANEIO DEL CODIGO SANITARIO, LEGISLACIONES DE
| USO DE FARMACOS VIGENTES, GE?O&WTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

CERTIFICACION DE LA SOCIEDAD PARAGUAYA E

HOSPITALARIOS EN IPS. :

| CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE
TRABAJO. '@

| CONOCIMIENTOS INSTPUCIONALES:

| * CARTA ORGANI %&

. REGLAMENTO INARIO

1 * Mecip gﬁ
| *CoDIG
*+COD 76% BUEN GOBIERNO
*D N° 8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
ICA DE TALENTO HUMANO
LITICA DE INFORMACION INSTITUCIONAL
POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
| * POLITICA DE ADULTO MAYOR 8
| MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ; HAB.@ﬁi{agggﬁ? 03 §3@23§£r§;?2ﬁ7
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
ey COMUNICACIONAL EN

| HABILIDAD PARA MANTEN ER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES IRIOSAR m?éEfXSLENGUA ot [t
| HABILIDAD DE COMUNICACION ASERTIVA o A (\«:
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i Version 01
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA R
Vigencia
DIRECCION MEDICA DEL HOSPITAL CENTRAL ——
Pagina 10

"GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO - MEDICO/A DE GUARDIA
ROL FUNCIONAL MEDICO/A DE GUARDIA

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS COMO ESPECIALISTA EN ONCOLOGIA
CLINICA O HEMATO-ONCO PEDIATRIA EN INSTITUCIONES PUBLICAS O 7 ANOS MEDICO EN
PRIVADAS O HABER REALIZADO LA RESIDENCIA DE ONCOLOGIA EN LA INST, PUBLICAS O

NSTITUCION. PRIVADAS
EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS COMO MEDICO EN INSTITUCIONES DEL \
| SECTOR PUBLICO O PRIVADO.. Q
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DELCARGO , (Dl
PROFESIONALUNIVERSITARIO: f
EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA (ACREDITADA POR ANEAE&@ | ESPECIALIZACION GESTION
| TITULO DE ESPECIALISTA EN ONCOLOGIA CLINICA O HEMATO- O : DE TALENTO HUMANO,
PEDIATRIA ’5’ ‘ GERENCIA Y
REGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO PORELMSP Y BS & ;
REGISTRO PROFESIONAL DE ESPECIALISTA EN ONCOLOG CAO ADM';'/:SLLRSE'L?BT&B”CA’
HEMATO- ONCO PEDIATRIA, EXPEDIDO POR EL MSP ) ADMINISTRAGIGN
CERTIFICACION DE LA SOCIEDAD PARAGUAYA MEDICA R AEINES

SPOM) O CONSTANCIA DE HABER CULMINA E ECIAL[DAD EN LA
NSTITUCION.
CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL CODIGO SANITARIO, LEGISLACIONES DE

| USQO DE FARMACOS VIGENTES, GE?O&WTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS

HOSPITALARIOS EN IPS.
CURSOS, SEMINARIOS, TALl@ EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE
RABAJO.
| CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES:
CARTA ORGANI
REGLAMENTO INARIO
MECIP gﬁ
| * CODIG
coD BUEN GOBIERNO
DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS

Seccmn Pesarrollo

29 3 ! ‘
SZ 3 %L ICA DE TALENTO HUMANO
A 5; ; ' LITICA DE INFORMACION INSTITUCIONAL
SNN\s 3 POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
2 £ POLITICA DE ADULTO MAYOR
&S \\\ MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS - HABILIG ADM e G o 1
§ \ 5 Gilf:;\?:g) COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ES?J}NOLY COMUNICACIONAL EN
—~ < ; W
2 ‘g 3 | HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES (BoMA 'NGSELES’ SLENGUA RE
W | HABILIDAD DE COMUNICACION ASERTIVA INSTITUIERE P oed
Z Jaa i %
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA, e nd et
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Codigo
PERFILES DE CARGO
i Version 01
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA S
Vigencia
' DIRECCION MEDICA DEL HOSPITAL CENTRAL -
Pagina 11

GRUPO OCUPACIONAL

AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : SECRETARIO/A

ROL FUNCIONAL : SECRETARIO/A
T T R G - UERIDOS : an &Nw OPCIONALES DESEABLES
| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

.| COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 2 ANOS EN INSTITUCIONES
| EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO 0| PUB PRIVADAS
. PRIVADO Q
: | ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO AN

~ ESTUDIANTE
> UNIVERSITARIO DE LAS

BACHILLERATO CONCLUIDO ‘ L $® CARRERAS DE CIENCIAS

. SOCIALES, CIENCIAS
i ') ADMINISTRATIVAS Y/O A
e FINES.
CURSOS DE WORD, EXCEL TECNICAS DE REDACCION, A\N DE ARCHIVO,
ATENCION AL CLIENTE Y SECRETARIADO EJECUTIVO. :
CURSOS, SEMINARIOS TALLERES Y EVENTOS R %os AL PUESTO DE

‘| TRABAJO.'
CONOCIMIENTOS INSTITUCI Q

| * CARTA ORGANICA
| * REGLAMENTO DISCIPLlNARIQ
* MECIP ;| .
2. | * CODIGO DE ETICA

{ * CODIGO DE BUEN GOBIE@ ¢

* DECRETO N° 8841/18 ESTATWTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
| *POLITICADETA YQMANO :
© * | *POLITICA DE INF IGN INSTITUCIONAL
| * POLITICA DE ICACION INSTITUCIONAL
1+ POLITlCAp LTO MAYOR

RRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS )

: HA QQOMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y GUARANI). LENGUA DE'SENAS
3 %AD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES
PROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL,

ICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO,
»| RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL.
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i Version 01
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA R
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GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
| COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 2.AN0S Bl INSHTUCIGHES
| EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO 0| PUB PRIVADAS
PRIVADO
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EIERCICIO DEL CARGO \
‘ T > ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO DE LAS

s SOCIALES, CIENCIAS
v ADMINISTRATIVAS Y/O A
. FINES.

BACHILLERATO CONCLUIDO. $® CARRERAS DE CIENCIAS

| CURSOS DE WORD, EXCEL, TECNICAS DE REDACCION, mq\‘rs DE ARCHIVO,
| ATENCION AL CLIENTE Y SECRETARIADO EJECUTIVO.
| CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTOS RE 0S AL PUESTO DE |

| * CODIGO DE BUEN Goensﬁ;% ¢

| * DECRETON® 8841/18 ESTATWYTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
| * POLITICA DE INF ION INSTITUCIONAL

* POLITICA DE ICACION INSTITUCIONAL

| * POLI'TICAQ LTOMAYOR ;o

: WRRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS

MUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y GUARANI). LENGUA DE SENAS
| w D PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL.
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PERFILES DE CARGO
i Version 01
DEPARTAMENTO DE ONCOLOGIA —
5 2 & ) ] Vigencia
wsTiTuTo ot rrevision socia. | DIRECCION MEDICA DEL HOSPITAL CENTRAL Pagina F

AUXILIAR DE APOYO EN SALUD '

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO : AUXILIAR DE ADMISION Y DOCUMENTACION CLINICA
ROL FUNCIONAL AUXILIAR DE ADMISlON Y DOCUMENTACION CLINICA

= “:”;’ W : y “’ }5% Wk ’ ,” i

| COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 2 ANOS EN INSTITUCIONES
| EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO 0| PUB PRIVADAS
PRIVADO Q
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO \
~ ESTUDIANTE

i @ UNIVERSITARIO DE LAS
| BACHILLERATO CONCLUIDO - $ CARRERAS DE CIENCIAS
| () SOCIALES, CIENCIAS

' T ADMINISTRATIVAS Y/O A
FINES.

| CURSOS DE WORD EXCEL TECNICAS DE REDACCION, MA@O DE ARCHIVO,

ATENCICN AL CLIENTE Y SECRETARIADO EJECUTIVO.
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y .EVENTOS RE%@OS AL PUESTO DE

RABAJO. g
ONOCIMIENTOS INSTITUC] , Q

* CARTA ORGANICA ’
* REGLAMENTO DISCIPLINARIO

| * MECIP ’ .

* CODIGO DE ETICA

* CODIGO DE BUEN Gosmﬁ% .

| * DECRETO N° 8841/18 ESTATYTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
* POLITICA DE TAL NTQ\MANO '

| * POLITICA DE INF IGN INSTITUCIONAL

* POLITICA Dagu CACION INSTITUCIONAL

TO MAYOR

I mMAN QERRAMIENTAS|NFORMATICAS/SISTEMAS
UNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).

()]

LENGUA DE SENAS

| RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL.
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