Instituto de Previsién Social Acta N° 017/2023 de fecha 16 de marzo de 2023

Consejo de Administracion .
RESOLUCION C.A. N° 017-032/2023

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA UNIDAD SANITARIA VILLETA, VERSION 01, DEPENDIENTE DE LA
DIRECCION DE HOSPITALES DEL AREA CENTRAL DE LA GERENCIA DE
SALUD DEL IPS; Y LOS PERFILES DE CARGOS CORRESPONDIENTES.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N°® 411/2023, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 02 de marzo de 2023, el cual contiene la
Nota Interna N° PR/GDT N° 011/2023, de fecha 28 febrero de 2023,remitida por la Gerencia
de Desarrollo y Tecnologia, por la que se eleva a consideracion del‘Cefisejo de Administracion,
la solicitud de aprobaci6n del Proyecto de Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad
Sanitaria Villeta, Versién 01, dependiente de la Direccién de Hospitales del Area Central de la
Gerencia de Salud del IPS y los Perfiles de Cargos correspendientes; y

CONSIDERANDO: Que, el Art. 13° del Decreto ey N° 1860/50, aprobado por Ley N°
375/56, modificado por el Art. 2° de la Ley N 98/92, establece que: “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 pertinente la aprobacién del Manual de Organizaciéon y Funciones de la Unidad
Sanitaria Villeta, Versién 01, depéndiénte de la Direccion de Hospitales del Area Central de la
Gerencia de Salud del IPS,-el cual fue elaborado en base a la Estructura Organizacional
aprobada, conforme a normativas vigentes de la Institucion, las caracteristicas y necesidades de
funcionamiento de la depefidencia, para el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Que, conforme a los‘cargos identificados en el Manual de Organizacién y Funciones, fueron
elaborados los Perfiles de cargos por la Direccion de Gestion y Desarrollo del Talento Humano;

Que, el Mafiual de Organizacién y Funciones de la Unidad Sanitaria Villeta, Version 01,
dependiente’de la Direccién de Hospitales del Area Central de la Gerencia de Salud del IPS,
cuentaycon' la aprobacion correspondiente de la Direccidn de Hospitales del Area Central y de la
Gerengcia de Salud del IPS;

Po; tanto, en uso de sus atribug*ones; A, ( / (7

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE )

DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

N l

El presente instrumento es de cardcter piblico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencién 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° 017/2023 de fecha 16 de marzo de 2023

Consejo de Administracion ,
RESQLUCION C.A, N° 017-032/2023

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad Sanitaria Villeta, Version
01, dependiente de la Direccion de Hospitales del Area Central de la Gerencia de Salud
del IPS, conforme al Anexo, el cual se encuentra refrendado por 1a-8ecretaria del Consejo
de Administracién y las Areas Técnicas respectivas, que consta de 67 (sesenta y siete)
fojas y se adjunta a la presente Resolucion.

2°)  Aprobar los Perfiles de Cargos, Version 01, de los puestos identificados en el Manual de
Organizacion y Funciones de la Unidad Sanitaria Villgta, Versién 01, conforme al Anexo,
el cual se encuentra refrendado por la Secretaria del Consejo de Administracion y las
Areas Técnicas respectivas, que consta de 25, (veinte y cinco) fojas y se adjunta a la
presente Resolucion.

3°) Disponer la obligatoriedad de la implementacion y cumplimiento del Manual aprobado,
por parte de los responsables y funcionarios dependientes de la Unidad Sanitaria Villeta
dependiente de la Direccion de Hospitales del Area Central de la Gerencia de Salud del
IPS.

4°) Disponer la divulgacién ejinmediata puesta en vigencia del Manual de Organizacion y
Funciones, por partesde la Direccion de la Unidad Sanitaria Villeta y la Direcciéon de
Hospitales del Afea,Gentral de la Gerencia de Salud del IPS.

5°)  Establecer que_la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, es la responsable de la integridad
del expediente fisico y su coherencia con la version digital registrada para el tratamiento
por parte'del Consejo de Administracion.

6°) Comunicar a quienes corresponda y archiyar.

g A

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE )

DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

L/

El presente instrumento es de caricter piblico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme 2 la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracién publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso s¢ encuentre restringido por la Ley. 2/2
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue disefiado en base a la Estructura

Organizacional aprobada, a las caracteristlcas y necesndades de funcionamiento de la Unidad
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NUESTRA VISION

“Ser la Institucion que administra el Seguro Social, con amplia cobertura,
garantizando la sostenibilidad del sistema, en base al continuo perfeccionamiento

de la gestion, :contribuyehdo al desarrollo del pais”.
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INTRODUCCION

El Instituto de Prevision Social, organismo auténomo con personeria juridica, encargado de dirigir y
administrar el Seguro Social, creado por el Decreto Ley 17.071del 18 de febrero de 1943.
Posteriormente fue promulgado el Decreto-Ley N2 1.860 del 12 de Diciembre de 1.950, modificando
el Decreto-Ley de creacion, de forma a ampliar los servncuos a sus Asegurados

La Unidad Sanltalila Vllleta es
del Area Central de la Gerenc|
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decision en el nivel correspondiente.
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En esta parte se describen también, las responsabilidades comunes inherentes a la autoridad vy al
desempefio de los puestos o cargos segln sean: Directores, Jefes, Técnicos, relativas a la
planificacién, organizacién, direccién o gerenciamiento, control, evaluacién y comunicacién entre

otros aspectos.

FUNCIONES ESPECIFICAS: en esta partese describen las funciones. especificas, las responsabilidades
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GLOSARIO

ATRIBUCIONES: Facultad o competencia que tiene una dependencia determinada en cumplimiento de los
objetivos Institucionales.

AREAS: Son unidades funcionales de responsabilidad «pero no representa orden jerarquico organizacional.

CARGO: Es la funcién o trabajo que debe desempeﬁar un funcmnario, segun lo establecido en el articulo 28
del Decreto N2 8841 “Por el cual se establ ce Estatuto del- ano del Instltuto de Prevision Social”.

Institucion,

REI.ACIONES Indlca las conexiones
quién depende y /Sobre quienes ejer

REI.ACION HORlZ@NTAL relacion’ q

REI.ACION SUPERIOR: en las relaciones jerdrquicas, | se ref' e al ‘,ldad o cargo inmediatamente superior
dentro de la Imea de mando, ante quien el subordinado debe repor-tarsg enel cumplimleg_tb de sus funciones.

»n
RELACION SUPERIOR-OPERATIVA: Se refiere a la autoridad ejercida por el Encargado de Area (rol funcional)
sobre los funcionarios dependlentgs de Areas, para eI cumphmlento de las actividades asignadas.

SECTOR: Es la denominacién que s n forma generlca a cualqmer dependenma ‘de la Institucion, sea cual
fuere el nivel jerarquico-a que corresponda. s : .

SIGLA: son signos, letras y numeros, que se: utlllzan para abrevnar e |dent|f|car la denominacion de un sector o
area de la Institucign. Ademas establece una comunicacién a traves de su utlllzaaon en las notas oficiales e
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SIGLA: DAC/UST3
ROL FUNCIONAL: DIRECTOR/A IlI
CARGO: DIRECTOR/A I

NIVEL JERARQUICO: “p”
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A DE HOSPITALES AREA CENTRAL
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correspondlentes i »
DIARIA
* | 'EN CADA CASO
8. Elaborar mformes relacionados a las actuvndade§ d v;arroliadas ‘en el drea y remitir a la EN CADA CASO
Direccion de{Hospitales Area eglin normativas y procedlm ntosvngentes
9. Pronunciarse sobre trémltes ye pedlentes sometldos racion conforme a EN CADA CASO
normas y procedimientos vngentes. . e
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segun normativasy procedimientos vngentes ' CADA CASO
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'11.Verificar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto. de
EN CADA CASO
Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios correspondientes.
12. Mantener una fluida comunicaci6n y coordinar con Ios demas sectores de la Direccion a DIARIA
su cargo las actlvudades dela Unldag SW;:ta i L e
DIARIA
DIARIA
i EN CADA CASO
'EN;'CADA CASO

E CADA CASO
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28.Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su

. . - . EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos de la dependencia.

1. Desngnar reemplazante de: los Encargados de las areas a.su cargo en caso. de permlso

EN CADA ASO
reposo o vacaciones, segun las at;yas vigentes.
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1. Verificar y remitir el PAC — Plan Anual de Contrataciones de los bienes y servicios
relacionados a las prestaciones de la Unidad Sanitaria Villeta y de las dependencias a su
cargo.

ANUAL

2. Recibir, administrar y rendir cugntas’ g:lé Igsf:-Fondmom;m&morrespondientes a la Unidad

EN CADA CASO

reglamentacnones vigentes.

EN CADA CASO

4, Mantener el control del

ANUAL

. EN CADA CASO

DIARIA Y EN
(CADA CASO

" DIARIA
’ dlstribucién y uso de
"su cargo conforme a |:EN CADA CASO
cargo, segin el perfil establec EN CADA CASO
de Hospitales Area Central.
7.
DIARIA
de la Unidad Sanitaria Villeta.
e 8
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ROL FUNCIONAL: ASISTENTE LEGAL
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA

EN CADA CASO

DIARIA

DIARIA

DIARIA

 DIARIA

re los expedientes asngnados asu consnder’acugn conforme a normas y

i
- EN CADA .CASO

el desarrollo de,,;l,osgg giii"CADA‘CASO

10 Custodlara
correspon

CADA CASO

EN CADA CASO

pa|s Yy en el exterlo. EN CADA CASO

regulacionesvigentes.

13. Conocer y cumplir con Ias

compromiso de “No dwulgacuon de cont DIARIA
Informacién” a la que tienen acceso-en el IPS. ,
14. Conocer y cumplir las disposiciones admimstrativas y reglamentaciones vigentes. DIARIA
. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
""" 1 &orado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:
e&iospztales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional ~ Gerencia de Desarrollo y

Direccion de Organizacion y Calidad Tecnologia
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16. Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA CASO
Paraguay - MECIP.
17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

Asesorar al superior mmediato sobré asuntos juridrc ,de-acuerdo a la interpretacion

EN CADA CASO
2.
resoluciones; notas _j _ EN CADA CASO
establecido. '
3. Contribuir en

EN CADA CASO
del establecn -

4. 5 L
g.gu CADA CASO
5. 1»
. EN.CADA CASO
6. L
EN CADA CASO
7. .
' EN CADA CASO

- DIARIA

os realizados por esa Dlreccmn, ;segyn normatlvas ylgentes. W

Aprobado por:
Gerencia de Desarrollo y
Tecnologia

% ael Revisado por:
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ROL FUNCIONAL: SECRETARIO/A
CARGO: SECRETARIO/A
GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

RELACION SUPERIOR: DIRECT! QR/ UNIDAD SANITARIA VILLETA

DIARIA

DIARIA
DIARIA

DIARIA

DIARIA

Reallzgr Y. dar seguumlento a
depehdencza§

. EN.CADA CASO

é EN CADA CASO

Paraguay MECIP

12. Cumplirel Cédigo de Etica Instntucuonal __ DIARIA
13. Conocer. y. cumpli 3 4
compromlso de n: fia DIARIA
EN CADA CASO

= EN CADA CASO
oficina, segin procedimiento estableado
LR
83
aborado por: Lider Mecip Direccion | Revisado por: Aprobado por:
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procedimiento vigente.

Recibir, registrar y dar seguimiento a los expedientes remitidos a la Hependencna seguin

EN CADA CASO

instrucciones de la jefatura.

3. Apoyar en la elaboracion del cronograma de vacacuones de las Dependencias, segun

SEMESTRAL

s A

4. Apoyar en la elaboracion de los mforme n tas,u,y,
conforme a regulaciones vugent -

em é\ndums," estadisticas y otros,

DIARIA

DIARIA

DIARIA

- ‘. - ? oveeg :“ g '\ OG- N
de Hamenandle RIVLCe ?
Lugo / Abog. Evelyn Glmenez

Analista Dpto. Desarrollo
Organizacional Abog. Silvio Barrios

Revisado por:
Departamento de Desarrollo Organizacional —
Direccion de Organizacion y Calidad
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Aprobado por:
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UST3/A

ROL FUNCIONAL: ENCARGADO/A AREA MEDICA
CARGO: ENCARGADO/A AREAS DE SALUD
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD

RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR UNIDAD SANITARIA VILLETA
RELACION HORIZONTAL:. APOYO.

GADO AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

RELACION INFERIOR: UTRICIONISTA DE CONSULTORIO;

enla determmaelon de datos e mformes a ser generados, pa'
snstema de mformacnon .

ANUAL

ANUAL
. Participaren | elaboracnén del Plan Anual de Capacitacion de funcronanos del sector. | " ANUAL
8. Orientar, dirigir, coordinar, contr@iar Y. evaluar los resultados de las. a%tlwdades del sector | DIARIA
a su cargo conforme a pohtlcas normas y procedimientos vigentes, * !
9. Gestionar |a-provision y‘m enimiento de :Er\atetialé .equipos € insumo cesarioS para
2 \ =l EN CADA CASO
la realizacion de las activida la dependencia. & 5
10. Elaborar informes reIaCIonados con'| jas en el reay remitir a la EN CADA CASO
Direccién en tiempo y forma. B ' s
11. Pronunciarse sobre tramites y exped|entes sometidos a conSIderacién conforme a normas EN CADA CASO
y procedimientos vigentes.

—

\ K 0
L N '§ | orado por: Lider Mecip Direccién Revisado por: Aprobado por:
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g.\- lista Dpto. Desarrollo =
“7 o %amzacnonal Abog. Silvio Barrios
D ' A UTO DE PREV! ON soanLi

e Orga

ix

STITUYS

A

.
1 s W -
Dplo; dé

00K

ke

Loc Andres Vlce”n € borrean
\ c‘&' .n'n"’o’n'»'¢ o D‘re ctor st

.
.vd‘o.v ‘. R

X% _.":(A X »’q‘-'c'b‘
‘ N

‘ AW
PP Duecc:oFde Orgamzacnon y Cah

v C ballgroV )

";__.\.Wifeccién d

sy TN

3

3

\ ozt

“‘

Direccién o Hospitales dol Area Central

Lic. n Lugo D.
Reprgsentante MECIP
Direccigh Area Central IPS




Cadigo
MANUAL DE ORGANIZACION Y

MOF-DAC/UST3

FUNCIONES Versién 01
UNIDAD SANITARIA VILLETA Vigencia
Péagina 20

ontrolar ia correcta organlzacmn conservaaon Yy ac ualizacion de arc IVO ocumen al

I onados al drea. de'su competencua,
CUrsos: dlsponlbles :

i&*'

' EN CADA CASO
(Registros) del sector a su cargo segln regulaciones vigentes.

13. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su.cargo y comunicar a la Direccion para
elevar informe al Dpto. de Patrlmomo del movimiento de estos en los formularios | EN CADA CASO
correspondientes. o -

14. Realizar reuniones con los funcnonanos el sector des Y control de los trabajos
asignados, en base a planes ' EN CADA CASO
sea convocado. . , i

15. Conocer, cumplir y hacervvcumgllr las disposiciones administrativas Y rs f DIARIA

16. Mantener comunicacion coﬁ@tante con el»_Jefe inmediato superi 2
actnvudades y novedades del sector, rea ' ~ EN CADA CASO

i

1 inmediato las opc:ones de soluaon para

el

20. Elaborar e?Wronograma de vacaciones de los funcuonano. sector,

seg‘

DIARIA

DIARIA

DIARIA

DIARIA

EN CADA CASO

“““ orado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:
ospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organlzamonal Gerencia de Desarrollo y
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1. Planificar conjuntamente con el Director, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades médicas realizadas en el area a su cargo conforme al cronograma de trabajo
establecido e instrucciones recibidas del Director del establecimiento e informar DIARIA
oportunamente sobre las desvuacaones e .irregularidades . detectadas, conforme a

normativas y procedlmlentos VIgentes

DIARIA
concurren a dicha érea
. Apoyar aI Dlrector en
DIARIA

DIARIA

DIARIA

QOU@P Mecip Direccion | Revisado por: Aprobado por:
os itales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Orgamzamonal Gerencia de Desarrollo y
Lugo / Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacion Tecnologia
Analista Dpto. Desarrollo »
Organizacional Abog. Silvio Barrios : OCIAL RSTioTo BE ¢ P 2
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ROL FUNCIONAL:
CARGO:

GRUPO OCUPACIONAL:
RELACION SUPERIOR:

MEDICO/A DE CONSULTORIO; PSICOLOGO/A; NUTRICIONISTA DE CONSULTORIO;
ODONTOLOGOIA
MEDICO/A DE CONSULTORIO; PSICéLOGO/N NUTRICIONISTA DE CONSULTORIO;

RELACION SUPERIOR OPEF

DIREC /AJUNIDA SANITARIA VILLE
v ENCARGADO/A fREA MEDICA

i7.. EN CADA CASO
"“BW”! i

) ‘ ocedumlentos protocolos, fuggones
was vigentes en el Instituto'y en particular Ios

DIARIA

EN CADA CASO

go / Abog. Evelyn Gimenez.
nalista Dpto. Desarrolio
rgamzacnonal Abog. Silvio Barrios

Direccién de Organizacion y Calid

'lNST!T ! VISION SOC|AL
LNAndreS Vicente Torream,Bazan.
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A 00’04‘3’300 [, ‘:‘ u‘n" X
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“Direccion de Org ion'y Cahdad Cahdad
T ST IEIT ~

EN CADA CASO
EN CADA CASO
convocado.
12. Participar en actwndades“ | ‘
pais y en el _exterior; segun- es detectadasf, pIan de capa q;;_am n, récursos y | EN CADA CASO
regulaciones vigentes. - e L .
13. Dar uso correcto y adecuado de:. Ios equupos'e insumos proveldos por " la mstutucnén y DIARIA
necesarios para el cumplimiento de sus funciones..
laborado por: Lider Mecip Direccion | Revisado por: Aprobado por:
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14. Verlflcar Ia existencia de los insumos y equos necesarlos para el cumpI|m|ento eﬂcuente
y eficaz de sus funciones e informar por Ias ViaS admlmstratlvas correspondlentes en caso DIARIA
de la no existencia de los mismos, -

15. Utilizar adecuadamente las herramlentas adm

tecnolégicas:p(ovistas por la

DIARIA
Institucion parael cumphmlento, sus funcuones.
16. Acudir a su lugar. de ‘trabajo Ia vestimenta »adecuada para el cumpllmle"to de sus DIARIA
funciones. , | = ‘
17. Recibir ¢
ualquler reclamo, squeja .o sugerencna efectuados pDr:i s asegul dos y * EN CADA CASO
comunicarlo al Jefe inmedlata superlor
EN CADA CASO

DI:{\RIA

DIARIA

en el IPS.
“pqr el Jefe ihmediato

" EN CADA CASO

. DIARIA
:
& DIARIA
> DIARIA
6. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Slstemas Informéticos DIARIA
habilitados para la atencién del asegurado. G i
8
laborado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:
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7. Regustrar en el snstema mformatlco correspondlente toda la |nformac10n requerlda

relacionada a las prestaciones realizadas, necesaria para la elaboracién de la estadistica DIARIA
del sector, segun procedimientos.y normativas vigentes.
DIARIA

8. Respetar y hacer respetar la confldencuahdad de los: datos del asegurado relacionados al

EN CADA CASO

&

:

EN CADA CASO

Elaborado p ider Mecip Direccion | Revisado por: Aprobado por:
de Hospntales ea Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Orgamzacnonal Gerencia de Desarrollo y
Lugo / Abog. Evelyn Gimenez. Direccion de Organizacion Tecnologia

Analista Dpto. Desarrollo
Organizacional Abog. Silvio Barrios
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ROL FUNCIONAL: MEDICO/A DE GUARDIA

CARGO: MEDICO/A DE GUARDIA

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD.

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA%VILLETA

RELACION SUPERIOR OPERATIVA NCARGADO/A AREA MEDICA

reglamentos y
referentes al 3

E IIARIA

DIARIA

DIARIA

DIARIA

 DIARIA

_ DIARIA

correspon 'entes;obre desperfectos y mowmlento de los mlsmos
11. Participar’ ef*‘ reuniones de trabajo'de la Dlreccwn‘ a mvel mstltucnonal a las cuales sea

convocado.

/. EN CADA CASO

EN;%\CADA CASO

* EN CADA CASO

12. Participar.en actividades de"capacitacion relacionados con las actividades del cargo, en ol |
pais y en el exterior, seglin necesidades detectadas, plan de* capac;tacuon, recursos Yy |- EN CADA CASO
regulaciones wgentes « :

13.Dar uso correcto y’ ade uado de Ios equu;és e insumos pr vefdos por la 'nststucuon y DIARIA
necesarios’para el ‘cumplimiento de sus funciones; . ,

14. Verificar la existencia delos in: $iy.equipos necesarios para &;p!i‘miento“é‘ficiente
y eficaz de sus funciones e mformar por las vias administ, tivas correspondientes en caso DIARIA
de la no existencia de los mismos. . . !

15. Utilizar adecuadamente las herramientas-administrativas y tecnologicas provistas por la DIARIA
Institucién para el cumplimiento de sus funciones.

""" borado por: Lider Mecip Direccién Revisado por: Aprobado por:
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Direccion de Organizacion y Calidad
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16. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cuﬁiphmnento de sus

. DIARIA
funciones.
17.Recibir cualquier reclamo, queja o su erena f tuado I
q quej g a_ efec s por los asegurados y EN CADA CASO
comunicarlo al Jefe inmediato superior. e
18. Cumplir y hacer cumplir la humamzacno al paciente, asegurando que las EN CADA CASO
personas atendldas recnban un trato digno 0 ‘
in DIARIA
DIARIA
21.Conocer y cumpllr con las
compromiso de:“No dlvul%auon de contraseﬁa DIARIA
la Informacnon ala quetie y

| [EN CADA CASO

habilitados para Ia tencion del agg}gurado

DIARIA

7. Asentar en el sisten informatico . x;orrespondlente toda la: mforsmacnon
relacionada a lag'pres crones necesarja para la elaggracnﬁn%e lafestadlstlc

8. Respetar y.\hacer respeta" dencuahdad de los datos del asegurad

dmbito de su’competencia.

9. Elaborar informes relacionados al area de su competenCI

10. Evacuar las inquietudes y consultas realizadas: por los: asegurados dentro del 4mbito de

DIARIA

lacionados al DIARIA
0 |cifados por la Direccion. EN CADA CASO
EN CADA CASO

. é su competencia o derivar a las instancias correspondientes.

(&)
>
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RELACION SUPERIOR OPERATIVA:

ROL FUNCIONAL FISIOTERAPEUTA

CARGO: FISIOTERAPEUTA

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA

NCARGADO/A AREA MEDICA

EN CADA CASO

DIARIA

= DIARIA

-«,;A
ilzadas en eI desarrollo deT

troI sabre los reglstros de Ias document@cuones uti

DIARIA

" DIARIA

DIARIA

DIARIA

eficaz de sus funcidne‘s e.info
la no existencia de los mlsmos.

15. Utilizar adecuadamente las herramientas admmlstratwas y tecnoiégu:as provnstas por la
Institucidon para el cumplimiento de sus funcnones. 1es.

-Efq CADA CASO

DIARIA

DIARIA

Py R

DIARIA

16.Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus

DIARIA

% 8 funciones.

ﬁaborado por: Lider Mecip Direccion
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% @rganizacional Abog. Silvio Barrios
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17.Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y

. . . . EN CADA CASO
comunicarlo al Jefe inmediato superior.
18. Cumplir y hacer cumplir la humanizacion en el trato al paciente, asegurando gue las
. . . . EN CADA CASO
personas atendidas reciban un trato.digno y respetuoso. o
19. Cumplir con el Cédigo de Etlca mstltucuonal : DIARIA

20. Participar activamente.en la |mplementac,, n del Modelo Esténdar de Control Interno del

Paraguay — MECIP,

DIARIA

21.Conocer y cumphr con I"

| EN CADA CASO

DIARIA

,,,apua f|5|ca de acuerdo a Ias mdlcacnones medlcas,

Departamento de Desarrollo Organizacional —

Direccién de Organizaz:‘:n y Calidad

W Y g YV
Llchnd ; ente Torreani;Bazan
Direc ctor 3‘.".".':’:':".':':".’:::3

spitales Area Central Lic. Belén
2g%/ Abog. Evelyn Gimenez.
afista Dpto. Desarrollo

#¥g cgnzamonal Abog. Silvio Barrios

Tecnologia

EN CADA CASO

4,

EN 'CADA CASO

5. Asesorara lo&\pamentes y familiares Sobre posturas y me vn\ entos adecuados destinados -
al fortalecimleato(*de los musculos y“a”evitar compllcacmne confarme a protocolos y EN CADA CASO
normativas vigentes. i i

6. Presentar informes estadisticos Jde atenc1on a pauentes y sobre actcwdades realizadas, MENSUAL
segun normativas vigentes(y en el formato establecido.

7. Informar oportunamente ‘a la jefatura inmediata sobre los problemas detectados en el
funcionamiento de los equipos y aparatos, a fin de solicitar el mantenimiento preventivo | EN CADA CASO
y/o correctivo dedos mismos.

8. Mantener en(condiciones adecuadas de higiene y orden los equipos, elementos y DIARIA
materiales\de-trabajo.

9. Verificar la identidad del asegu ad ‘ . ntes de”brmdar las EN CADA CASO
prestaciones correspondlentes, conforme a normatlvas vigentes

10.Realizar el pase de guardia, entregar o recibir la guardla del fisioterapeuta
entrante/saliente, asentar y suscribir en los registros los informes, novedades, estado de DIARIA

_ funcionamiento de equipos, existencia de materiales e insumos y todo dato relevante al
rvicio, conforme a las normativas y procedimientos vigentes.
rado por: Lider Mecip Direccién Revisado por: Aprobado por:

Gerencia de Desarrollo y

Lic. Marf
Repres
Direccion

nte MECIP
a Central IPS
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SECTOR:
RELACION SUPERIOR:

Revisado por:

g.
Analista Dpto. Desarrollo
Organizacional Abog. Silvio Barrios

Departamento de Desarrollo Organizacional
Direccion de Organizacion y Calidad
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SIGLAS: UST3/AAP
ROL FUNCIONAL: ENCARGADO AREA DE APOYO
CARGO: ENCARGADO/A AREAS DE SALUD

GRUPO OCUPACIONAL:  PROFESIONAL AREA SALUD

RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA
RELACION HORIZONTAL: ENCARGADO/A AREA M
RELACION INFERIOR:

» CNIC \N ELECT ROCARDIOGRAMA
REGENTE DE FARMACIA

snstem de mi"hrmacuon

SOOI - AR .13 S

4, Planificar conjﬁntamente con los funcnonarlos del se ctor, Ias actlwdades a ser realizadas,

ANUAL

conforme a. otﬁetwos politicas, estrateglas y: planes operatlvos y a los recursos
,,,,,,,,, disponibles. _ i :

5. Elaborar el P‘i‘agrama Anual-de Contrataciones (PAC) ‘ ANU AL
Direccién para proseguur eon los tramites correspondientes. ‘

6. Elaborar el anteproyecto de presunuesto de Ingresos y gastos del area a su cafgo Yoo ANUAL
remitir a la Direccidn para proseguir con los tramlte»:::%* respegi ‘ .

7. Partncnpar eh la elaboracnén del Plan Anual de Capacitacion de funcuonanos del sector. ANUAL

8. DIARIA

svigen .
9. Gestionar la provision y mantemmlento de materlales, equnpos e insumos necesarios

EN CADA CASO
_para la realizacién de las actividades del sector. ’
s tabor?’r lnfor.mes relacionados con las actividades desarrolladas en el drea y remitir a la EN CADA CASO
[ﬁ'eccuon en tiempo y forma.

S
rado por: Lider Mecip Direccién Revisado por: Aprobado por:
I-Bspltales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrollo y

'.c Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacion y Calidad Tecnologia
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11. Pronunciarse sobre tramites y expedientes sometidos a consideracién conforme a
normas y procedimientos vigentes.

EN CADA CASO

12. Controlar la correcta organizacion, conservacion y. actualizacién del archivo documental
(Registros) del sector a su cargo segun regulaciones vigentes,”

13.Controlar el inventario de bienes patrimoniales a s rgo y comunicar a la Direccién
para elevar informe al Dpto. de Patrlmomo del movi ‘estos en los formularios | EN CADA CASO
correspondientes. ‘

14.Realizar reuniones con |
trabajos asignados, en b

las cuales sea convecado

EN CADA CASO

EN CADA CASO

_DIARIA

nmedlato superior respect ‘
onsultas necesanas en el mo@ento

sector, seg";i

EN-CADA CASO
DIARIA
74 | DIARIA
CI%,&copmlgs funélonanos a sucar
”No divulgacién:de contrasenas y’comvpromaso o/ nﬁdencxaifdad de la informacién” DIARIA
a la que tienen acceso en el IPS; . o
[ | 2% Cumplir el Cédigo de Etica de la Institucién.' e DIARIA
8 A Elaborado por: Lider Mecip Direccién | Revisado por: Aprobado por:
gvde Hospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrollo y

3-ugo / Abog. Evelyn Gimenez. Tecnologia
nalista Dpto. Desarrollo

Birganizacional Abog. Silvio Barrios

Direccién de Organizacion y Calidad
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27.Realizar las demds tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su
competencia, que sean necesarias para el Iogro de Ios objetivos de la dependencia.

1. Planificar conjuntamente con el Director, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades de apoyo realiza‘das*“en el érea asu cargo conforme al cronograma de trabajo

DIARIA

DIARIA / EN
CADA CASO

DIARIA

- DIARIA

 DIARIA

untamq%nte con el Director Ias evaluaciones de desempeno de-«« los funcionarios
del Areaa su cargo, segun procedlmlentos y normatnvas vngente§

CADA CASO

EN CADA CAS 0

EN CADA CASO

DIARIA
i , : - Revisado por: Aprobado por:
D-\g ' { Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrollo y
Lugo / Abog. Evelyn Glmenez. Direccién de Organizacion y Calidad Tecnologia

Analista Dpto. Desarrollo
Organizacional Abog. Silvio Barrios
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SECTOR LABORATORIO DE ANALISIS CLINICO

RELACION SUPERIOR:

Aprobado por:
Gerencia de Desarrollo y
Tecnologia

R‘Za Revisado por:

Al€s Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional -
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ROL FUNCIONAL: RADIOLOGOA/A

CARGO: RADIOLOGO /A

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA .
RELACION SUPERIOR OPERATIVA: ENCARGADO/A AREA DE APOYO

PIanlflcar elaborar Cro i
y 0 nogramas de actiy idadi EN CADA CASO
forma conjunta con el Jefe lnmedlato
W
2. - *
DIARIA
3, Jtivas vigentes( 7, ;L DIARIA
omun‘ncacuv)n canylos asegurados DIARIA
5. gestablecidos. \ o

__ DIARIA

6. Mantener comunucacuon constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su . SIARIA
cargo. E LR

7. Conservar y'actualizar debldamente eI archivo de documentos, impresos y electrénicos:| :bl ARIA

asu cargo ;e.gun regulaciones vigentes. : .

8. Pronumarse sobre los expedientes asignados a$u consuderacnén conforme a normasy |

procedlmlente “vugentes - «

DA CASO

‘Ienes mstntucnonales a su cargoy co?numcar por las vfas admnmstratwa{s
____________________ 0Nt ientes sobre desperfectos y mowmlento de Ios mlsmos “

11. Particupar
convocado '

EN CADA CASO

‘| EN CADA CASO

EN CADA CASO

DIARIA
necesarios'para el cumpllmlent ide sus funcnones

s
“equipos. necesarios. para el cumpllmlento

14, Verificar la existencia de los insumos_ ,
eficiente y eficaz de sus funciones e informar ‘por las vias administrativas DIARIA
correspondientes en caso de la no existencia de los mismos.. =

. Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnolégicas provistas por la

Institucion para el cumplimiento de sus funciones.

DIARIA

g(‘i

orado por: Lider Mecip Direccion | Revisado por: Aprobado por:
ospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacignal Gerencia de Desarrollo y
o / Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de OrganiZaxiényCE Tecnologia

r@lista Dpto. Desarrollo
anizacional Abog. Silvio Barrios

\Direccién d
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16 Acudlr asu Iugar de trabajo con la vestimenta adecuada | para eI cumpllmlento de sus DIARIA
funciones.
17. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia.. efectuados por los asegurados y EN CADA CASO
comunicarlo al Jefe inmediato superior. - o
18. Cumplir y hacer cumpllr la humamzacnon en eI trat at_:lente, aseguvra‘ndo que las EN CADA CASO
19. Cumplir con el Cédigo de Etlca"_ L i - DIARIA
20, Participar a;tlvamente . DIARIA
del Paraguay MECI
21, L
" DIARIA
N CADA.CASO

 DIARIA

EN CADA CASO

DIARIA
EN CADA CASO
Ok MM Direccién | Revisado por: Aprobado por:
A Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizagi Gerencia de Desarrolio y
. velyn Gimenez. HZACIOR-y e Tecnologia
Analista Dpto. Desarrollo - AT
Organizacional Abog. Silvio Barrios g NSO et Ardrnee
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8. Realizar el registro de los estudios efectuados y entrega de los mismos en los
documentos habilitados para el efecto (Sistema Informético - Libro de registro donde
consta datos del paciente, fecha, estudios realizados, operadores materiales utilizados
y otros relevantes para el Servumo), conforme a protocolos, normativas vy

procedimientos aprobados.

DIARIA

9. Brindar informacién sobre las cor
familiares, dentro del it
correspondientes.

EN CADA CASO

10. Brindar informacién-al
(preparacién, uso de cont| ast

1. EN CADA CASO

normatlvas yp o&edlml $

EN CADA CASO

uns ‘nk:las similares.

r Ia dependencia en buenas condlcu)nes de Ilmplez

mvaswas“ s,en ?f)oyg al diagndsticoy tratamlento

f : Revisado por: Aprobado por:
de ﬂﬁ%‘ﬁ 6i\%ea Central LIC Belén Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrollo y
Lugo / Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacién y Calidad—¢ Tecnologia

Analista Dpto. Desarrollo
Organizacional Abog. Silvio Barrios
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CARGO:

RELACION SUPERIOR:
RELACION SUPERIOR OPERATIVA:

" TECNICO/A EN RADIOLOGIA
TECNICO/A EN SALUD

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO AREA SALUD

DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA -

ignados, en
21gnados, €N | £\ cADA caso

__.DIARIA

WM,,M_«W,,.WWWWWMWW,__.W.

supenoresvy companeros de trabq jO

DIARIA

DIARIA

i EN,cRDA CASO

> _EN CADA CASO

_EN CADA CASO

a Dpto. Desarrollo
izacional Abog. Silvio Barrios

ion, seguln nectgsndades detectadas plan dé capacitacnon recursos Ey EN CADA CASO
regulacnones wgentes c, B
DIARIA
eficiente y eficaz de sus’ funciones e 2 informar por“ las vias administrativas DIARIA
correspondientes en caso de la no-éxistencia de los mismos:
15. Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnolégicas provistas por la DIARIA
gstitucién para el cumplimiento de sus funciones.
orado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:
pltales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrolio y
Abog Evelyn Gimenez. Direccion de Organizacién y Calidad Tecnologia
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Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus

16.
DIARIA
funciones.
17. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuado rl
q , quej gw efect s por los asegurados y EN CADA CASO
comunicarlo al Jefe inmediato superior, . e
18. Cumplir y hacer cumplir |
pliry e cu p| a humamzacuén en eI trato al pacnente asegurando que las EN CADA CASO
19. o DIARIA
20.
DIARIA

. Conocer y cum l

del Paraguay - MEC

" DIARIA

;[‘OCEdlmlentOS y normativas wgentes

Studios a realizarse ya sf’eaf:pogg prototc

EN'CADA CASO

6. 1
vigente e la Institucion, en el drea de trabajo’ cerrespondlente, evitan los riesgos de DIARIA
exposiciones. «

7. Entregar alos acompanantes los equipos: haleco de plomo) cuando sea
necesaria su presencia para sujetar.al pacuente de conformndad a Io establecido en las . EN CADA CASO

Q/ normativas y procedimientos vigentes: v
, Realizar los cuidados bésicos y guiar al paaente » durante eI procedlmlento, conforme a EN CADA CASO
normativas y procedimientos vigentes.
gborado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:
ospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrollo y

Direccién de Organizacion y Calidad
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9. Respetar las indicaciones médicas referente a los estudios solicitados para cada
paciente, verificar la calidad del estudio realizado y repetir en caso necesario e
informar sobre los inconvenientes o dlflcultades presentadas conforme a normativas y
procedimientos vigentes. s - .

10. Verificar la identidad del asegurado que acude aI servncuo antes de brindar las
prestaciones correspondientes, conforme:a normati procedimientos vigentes.

11. Realizar registro de los estudio: ct y entrega de los. mismos ‘en los
documentos habilitados par el efecto {Slstema‘lnformatlgo y/o "Libre de registro
donde consta datos. del pacuente, fecha, estudios’ reahzadogf operadores,-matefiales DIARIA
utilizados y otros .relevante a el*Servicio), conforme a protocqlos, normatlvas y
procedlmuento apr_obados ;

12. Comunicar en |empo y forma a Ia Jefatura del Servucuo sobre las wregulandades.,
:* EN CADA CASO

EN CADA CASO

DIARIA

[ o

s reqwsutos para la realnzacnon del estudio
'log; uso de contrastes v otros) segun las necesidades iy évacuar las consultas*‘«
as - or Ios paaentes asegurados y familiares, dentro del &dmbito de su |
ancias correspondientes!

EN‘ CADA CASO

" EN CADA CASO
DIARIA
Revisado por: Aprobado por:
Departamento de Desarrollo Organizacional - Gerencia de Desarrollo y
Lugo / Abog. Evelyn Glmenez. . Direccién de Organizacién y Calidad Tecnologia

Analista Dpto. Desarrollo
Organizacional Abog. Silvio Barrios

P DR

lNSTITUTO Dx: PRE

= WP NN
510N SOCIALY

: AN Y
L;“‘? m?gf‘fVmeme Torream Bazan

Q X
0

RS INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

. Eyelyn Giménez ic. M
Rep

eatral  Djreg




Codi .
MANUAL DE ORGANIZACION Y 6digo MOF-DAC/UST3

FUNCIONES Version o1
UNIDAD SANITARIA VILLETA Vigencia
INESTITUTO DE PREVISION SOUIAL Pégina 40

ROL FUNCIONAL: TECNICO/A EN ELECTROCARDIOGRAMA
CARGO: TECNICO EN SALUD

GRUPO OCUPACIONAL:  TECNICO AREA SALUD

RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA -
RELACION SUPERIOR OPERATIVA: ENCARGADO/A AREA DE APOYO

EN CAD CASO

DIARIA

" DIARIA

DIARIA

cargo; segu ‘fegulacnones vugentes b -
9, Pronun(:larse sgbre los expedientes asignados a su consuderaclon conforme a normas y
T EN CADA CASO

procedimentos vigentes.

i

'iEN CADA CASO

11. Custodla bienes institucionales\a su cargo y comunlcar por las vias administrativas 'EN CADA CASO
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. -
. Parti |

12 Z:;t\:t;ié):(;o euniones de_trabdjo de la Dnreccnon o ? nlvel inst:tgleqnal a las cuales §§a | EN CADA CASO

13. Participar en actividades de’ capacitacién relacionados con las actividades del cargo, en el'pais |
y en el exterior, segu necesndades detectadas, plan de capacutacmn, reéursos y regulaciones “EN CADA CASO
vigentes. i o Pog L oo B . ~

14, Dar uso correcto y adecuado de los equnbos e fnsumos proveldos por 1a mstltuc[__\n y necesarios
para el cumplifiento de sus funcnones ) S s

15. Verificar la existencia de los insumos. y equnpos necesarios. pa ",l cur’ﬂplimientb eficiente Y
eficaz de sus funciones e lnformar por las vias administrativas correspondientes en caso de la DIARIA
no existencia de los mismos. i

16, Utilizar adecuadamente las herramientas admmlstratlvas y tecnologlcas provistas por la

DIARIA

: DIARIA
23§ 3 Institucién para el cumplimiento de sus funciones.
,):.‘. SEmborado por: Lider Mecip Direccién Revisado por: Aprobado por:
\ 2N E E Hospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrollo y
\ ‘ Bgo / Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacion y Calidad Tecnologia
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17. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumpllmlento de sus

funciones. DIARIA
18. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por Ios asegurados y comunicarlo al

Jefe inmediato superior. e EN CADA CASO
19. Cumplir con el Cédigo de Etlca mstntucuonal . DIARIA
20. Participar activamente en Ia lmpleme acion del 'Modelo Estdndar de Control Interno del

Paraguay — MECIP. = EN CADA CASO
21. Conocer y cumpllr con las

DIARIA

ria, coberturas de Sistemas de guardnas
lo estableadp en las normatlvlas,.)

_DIARIA / EN

'CADA CASO

gexistencia de materiales e insumos y todo dato relevante al servicio, conforme a las

~ "DIARIA
. Registrar los::datos |
IARIA
interpretacion del P
3. DIARIA
10. Evacuar las mqwetudes y consult das. por.los. asegurados dentro del émblto de su EN CADA CASO
competencia o derivar a las instancias. correspondi‘entes
11. Realizar el pase de guardia, entregar o recibir la guardia del técnico entrante/sallente asentar
y suscribir en los registros los informes, novedades, estado de funcionamiento de equipos, DIARIA

% normativas y procedimientos vigentes.

@borado por: Lider Mecip Direccién Revisado por:
ospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Orgamzacuonal
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ROL FUNCIONAL:

CARGO: ,

GRUPO OCUPAClONALf 'PROFESIGI}IA&AREA SAI.UD

RELACION SUPERI R‘ ‘ DlRECT OR UNIDAD SANITARIA VILLETA

Las tareas y.r
Funciones del |

Revisado por:

Direccién de Organizacién y Calidad

ol
Lugo / Abog. Evelyn Glmenez
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Organizacional Abog. Silvio Barrios
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"ROL FUNCIONAL: FARMACEUTICO/A

CARGO: FARMACEUTICO/A

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD.

RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA |
RELACION SUPERIOR OPERATIVA: ENCARGADO/AAREA DE APOYO

RELACION OPERATIVA

REGENTE D FAR ACIA UNIDAD SANITAR!A"VILI.ETA ‘

%

__EN CADA CASO

" DIARIA

su carng segu g»regulauones wgentes

DIARIA

procedimlentosmgentes

8. Pronunciarse:sobre los expedientes asignados asu consnderacnon conf ‘*'me a normqs

v

EN CADA CASO

CADA' CASO

11. Participar en
convocado

pals y en el extenor EN CADA CASO
regulacionés vigentes.

13.Dar uso correcto y adecuado de los: DIARIA
necesarios para el cumphmlento de su ¢ o

14, Verificar la existencia de los insumos; Y equos necesarios para el: cumpllmaento eficiente

S y eficaz de sus funciones e informar porlas vias adminlstratlvas correspondientes en caso DIARIA
% E _de la no existencia de los mismos.
; SldBorado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:
ospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrolio Organlzaclon Gerencia de Desarrollo y
Direccién de Organizaci Tecnologia
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15. Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la DIARIA
Institucién para el cumplimiento de sus funciones.
16. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA
funciones.
17.Recibir cualquier reclamo e .
q QU ja 0 su‘gekrenaav fe;tuados por Ios“ a.f.egurados Y | EN CADA CASO
comunicarlo al Jefe mmedlato supeuor oo
18. Cumplir y hacer ir
pliry cumplir Ia EN CADA CASO
personas atendldas rec@a
3 DIARIA
DIARIA
21.Conoce_r y cu vpllr c n. »
compromiso de “Ne DIARIA
'EN.CADA CASO

2. Veruflcar y
para ser di nsados a los usuarios, segun normativas y procedimlentos vigentes.

3. Reallzar la dlspensauon electrénica, 'desde el .area: de ventamlla de los artlculos
sollcntados segun normativas y procedlmlentos vngentes '

1. DIARIA

 DIARIA

~ DIARIA

DIARIA

EN CADA CASO
DIARIA
8. Orientar a“los funcionarl‘ obre._las actlwdadeS%tecnicas desarrollada W’en a Fgrmacna,
informando al lJefe superior “inmediato ante cualquuer lndisciplma por parte del DIARIA
funcionario o inconveniente detectado.” "
9 Realizar un inventario diario por turno-manteniendo control permanente de la existencia DIARIA
; de los medicamentos bajo su custodia, segtin procedimientos y normativas vigentes.
; glg Realizar el inventario general del drea segiin manual de procedimiento aprobado. SEMESTRAL
g borado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:

=d Hospltales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional —
3 o/ Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacion y Calida
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11. Verificar y controlar el movimiento de entrada y salida de medicamentos y otros
productos afines, al objeto de mantener actualizada la existencia fisica y farmacolégica
de los productos almacenados en el area de Ventamlla, segln procedimientos y

normatlvas vigentes.

DIARIA

EN CADA CASO

primero en salir”y luego “el |
y normatlvas wgentes '

DIARIA

n fi rma conjunta con_el Regente deila: Farmacva, la ;estrateglas a ser
das ‘para mantener-ehstock permanente de Ios\artlculos requerldos en el

SEMANAL

20.C Carga _datos sobre estadisticas de consumo de
compartlda habllltada para tal efecto

MENSUAL

DIARIA

DIARIA

EN CADA CASO

QP Olgisiizadonétip Direccion | Revisado por:
AracC @idastral Lic. Belén Departamento de Desarrollo Orgamzacnonal

og Evelyn Gimenez. Direccién de Organizg salida

Anallsta Dpto. Desarrollo

Organizacional Abog. Silvio Ba[rio
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ROL FUNCIONAL: TECNICO DE FARMACIA

CARGO: TECNICO EN SALUD

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO AREA SALUD.

RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA
RELACION SUPERIOR OPERATIVA: ENCA
RELACION OPERATIVA: . - REGENTE DE

-
forma conjunta con’ el Jefe mmgdlato

. EN CADA CASO

2. Conocer y cum hr las.n ‘ncrmas, politicas, metodos, procedlmlentos protoCo

-DIARIA

superioresy: companeros de trabajo

Evaluar los resetltados de las actividades asu cargo prevnamente establecudos

7. Conservar Y actualizar debudamente el archlvo de documentdj’
su cargo, seglin regulaciones vngentes

--ﬁhfl‘tCADA CASO

10. Custodiar Ios blenes institucionales.a su cargo Vs cbmumcan por Ia vsas administrativas
correspondlentes sobre desperfectos Vi mov;mlento dedos mismos.

£

q ;:.EN CADA CASO

r o a nlvel instntucnopal a las cuales s

EN CADA CASO

Hospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrolio Organlzacmnal Gerencia

: I§ugo / Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacion
3 Ahalista Dpto. Desarrollo

W
Zan
ficente &orrean\,Ba an

00 o’qo 0

% o D feetof v“n.. .q.vuo
5N Y eal hgay
amzacton \J

pais y en el extero EN CADA CASO
regulaciones \(LgmgBE‘g
DIARIA
y eficaz de sus funciones e lnformar por Ias V|as admlnist}atlvas correspondlentes en caso DIARIA
de la no existencia de los mismos. '
& ;5 Utilizar adecuadamente las herramientas admmlstratlvas y tecnolégicas provistas por la DIARIA
% Institucion para el cumplimiento de sus funciones.
{&]
laborado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:
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16. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus

lnformétlco, seg‘un procedlmlentos y normativas vigentes. . /
3. Venflcar la identidad del asegurado antes de brindar las prestauones correspondlentes,
conforme a procedimientos y normatlvas vngentes " §

funciones. DIARIA
17. ReC|b|r cualquier reclamo ueja o sugerencia efectuados r | egu

d » auel ues! por los asegurados ¥ o\ capa caso
EN CADA CASO

DIARIA

DIARIA

compromiso d DIARIA

Informacnon '

EN CADA CASO

“/ EN CADA CASO

3. Preparar correct

DIARIA

DIARIA

DIARIA

. Orientar y encanmin
derivar a las instanci

EN CADA CASO

DIARIA
8. Cumplir con las buenas practlcas de alr , s disposiciones internas
establecidas para mantener en orden Ios medlcamentos e insumos varios, garantizando la DIARIA
integridad de los mismos. g ]
9. Mantener orden y limpieza en el area donde cumple funciones segin procedimientos y DIARIA

. normativas vigentes.

e

borado por: Lider Mecip Direccién Revisado por: Aprobad .;"p_or':‘ :
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10. Informar a responsable de a Farmacia sobre Ios medlcamentos a vencer, los vencidos o
en mal estado, segun procedimientos y normativas vigentes.

DIARIA

11. Informar oportunamente al responsable del sector sobre las irregularidades detectadas en
; EN CADA CASO

el lugar de trabajo

DIARIA

/

gccnén Revisado por: Aprobado por:
. Belén Departamento de Desarrollo Organlzamonal Gerencia de Desarrollo y
Tecnologia
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ROL FUNCIONAL: AUXILIAR DE EXPEDICION DE MEDICAMENTOS
CARGO: AUXILIAR DE EXPEDICION DE MEDICAMENTOS
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR DE APOYO.EN SALUD .

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA |
RELACION SUPERIOR OPERATIVA: ENCARGADO/AAREA DE APOYO
RELACION OPERATIVA ' M L

DIARIA

~DIARIA

DIARIA

Fomentar .y fantener buen relacuonamiento y comunlcaclén coh los asegurados
superloms"y ' mpafieros de trabajo,

" DIARIA

DIARIA

 DIARIA
10. Acudir a su iug r de trabajo’con la vestlmenta a&écuadawpara el cumpllmlento de sus o DIARIA
_funciones. -
11. Recibir cualqule i‘"EN CADA CASO
comunicarlo. al Jefe nmedlato su
12 P?rtlc.lpal.' en. reun_;one EN CADA CASO
nivel institu¢ional para las cuale convocado AAAAAAA \
13. Participar en actividades de capacutac 3n y.otros eventos:relacio s con Ias funcnones EN CADA CASO
del sector, segun el plan de capautauon y necesudadesﬂdetectadas
14. Cumplir con el Cédigo de Etica i institucional... - DIARIA
15. Participar activamente en la |mplementac10n deI Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA CASO
Paraguay — MECIP.
SEiaborado por: Lider Mecip Direccién Revisado por: Aprobado por:
Sde Hospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrolio Organlzaclonal Gerencia de Desarroljo y
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16. Mantener la confidencialidad de la informacion relacionada a la salud de los pacientes. EN CADA CASO
17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias
EN CADA CASO
para el logro de objetivos de la dependencia. ...
18. Conocer y cumplir con las ”Pohtlcas de uso de las herramlentas informaticas”, el
comprom|so de “No dlvulgamén de contrasenas,’é y.c miso de “Confidencialidad de DIARIA

- |a Jefatura,

:_\Io . otocolos, DIARIA
requerida para DIARIA
lnformatlco

CADA CASO

. DIARIA

DIARIA
; DIARIA
normatlvas vngentes ______ - :
10. Informar al respo \sample de la Farmacia sobre los medlcamentos a vencer, los vencidos o DIARIA
en mal estado, segur ’procedlmlentos y normativas vigentes. . s
11. Informar oportunarjnent - al_responsable. del sector sobre las wregulandad detectadas EN CADA CASO
en el lugar'detrabajo
12. Velar por el correcto resguardo y archivo.de las documentaciones tffsicas y~eleétr6nicas
requeridas para la provisién de medicamentos nsumos u otros articulos a los DIARIA
asegurados o centros de costos solicitantes, segun procedimientos y normativas
“="§é ,,,,,, »

orado por: Lider Mecip Direccion Revisado por:
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SIGLAS

UST3/AAA
ROL FUNCIONAL: ENCARGADO DE AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO: ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR UNIDAD SANITARIA VILLETA
RELACION HORIZONTAL: ENCAR ,f,.o AREA MEDICA ENCQgGAD
RELACION INFERIOR:  ASISTENTE ADMINIS‘ERATI
‘ ﬁ'AUXILIAR DE- GESTION DE PACIENTES =
AUXILIAR DE ADMISION Y DOCUMENTACION clinica”

‘UXJLIAR DE COCINA

REA DE APOYO

W

3

éctor las , ctlvidades a ser realizadas, |
ANUAL

anes operatlvos y a los recursos
-~ ANUAL
ANUAL
ANUAL
DIARIA
9. Gestionar la provisiény mantemm!ento de materlales, equos e I\nsur‘nos"necesarios para
- EN CADA CASO
la realizacion de las actividades de la dependencia.
3 o 310 Elaborar informes relacionados con las actividades desarrolladas en el drea y remitir a la EN CADA CASO
s -g Direccidn en tiempo y forma.
1 @borado por: Lider Mecip Direccién Revisado por: Aprobado por:
L %%Hospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organlzacuonal Gerencia de Desarrollo y
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S Shmlista Dpto. Desarrollo . —

anizacional Abog. Silvio Barrjos e | N SOCIAL

LﬁAndres Vlcente Torream Bazan

X5 A'A‘b:q'n'c'A.

D\rector .‘...e..‘...

e S A "Direcciog de O?’g}ﬁ\zacvon yCahdad "Cahdad
il ; Serre e
0.0 /ﬁﬂﬂﬂ

INST! DE‘PREVISION gSCIAL Lic. N
Abg. Evelyn Giménez "Ny
Lider MECIP Reprg

Direccién de Hospitales del Area Central  Direcci0

N Direocion 40g




-
MANUAL DE ORGANIZACION Y Sdigo

MOF-DAC/UST3

FUNCIONES Version

01

UNIDAD SANITARIA VILLETA Vigencia

y procedimientos vigentes.

11 Pronunuarse sobre tramites Y expedlentes somet|dos d conS|deraC|on conforme a normas

EN CADA CASO

12. Controlar la correcta organizacion, conservacion y actualizacion del archivo documenta
(Registros) del sector a su cargo.segun | regulaciones vigentes

I EN CADA CASO

elevar informe al Dpto. de Patnmomo del movimlentd
correspondientes.

13. Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo. comunlcar a la Direccidn para
estos en los formularios | EN CADA CASO

14. Realizar reuniones con los funcionarios del sector,
asignados, en base a pianes apfobados y partncnpar en reuniones deytrabajo para I
sea convocado i

segulmleglto y control de los trabajos
.cuales .. EN CADA CASO

£
i

15. Conocer, cumpl ‘}y hag cumphr Ias-dlsposmlones admmv trativas y reglamento

DIARIA
diato. superion respect

eallzar las cohsultas necesarlas en el mggﬂent EN CADA CASO

capac acmn reIaaonados al érea de su competencia, N CADA CASO

mgto&en uso. ~ ;
rya robar equipos de trabajo para la ejecucuori‘?i»d\e”‘tareas en materia de’

superlor mmedlato las opuones de soluc1on paraﬁﬁ

EN\;CADA CASO

rios qlel sector,

segun

*gN CADA CASO

| ENCADA CASO

proponer ajustes ndo crea necesario a la Dweccuon competente

DIARIA

24, Partncnpar activamente en Ia lmplementaaén del Modglo gstan

DIARIA

d|vulgaC|on de contraseﬁas y c
que tienen acceso en el IPS.

DIARIA

26. Cumplir el Cédigo de Etica de la Institucion::

DIARIA

27.Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe mmedlato superior, en el ambito de su
competencua gue sean necesarias para el logro de los objetivos de la dependencia.

EN CADA CASO

ospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia

AR
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1. Planificar conjuntamente con el Director, organizar, dirigir, controlar y evaluar las
actividades de apoyo administrativo realizadas en. el drea a su cargo conforme al
cronograma de trabajo establecido e instrucciones recibidas: del Director del DIARIA
i ciones e irregularidades

DIARIA

DIARIA

EN CADA CASO

Dlrecto ™ Fﬁreéularldades y/o sntuaciones due puedan af“'
____normativas vigefites. -
9. Controla la provnsnon de alimentos se efectué co bi A;I A
vigentes relacionadas a la provisioh.de alimentos. ' r -
SRl T : F | ]
licuado de | MENSUAL
vigentes.
11.Rea!|zar el cqptrol‘-: DIARIA
Sanitaria, conforme
EN CADA CASO
13. Realizar las gestiones admlnlstratnvas necesarias, reIacnonada; al area desu competencna DIARIA
conforme a las normas vigentes y a los recursos disponibles. :
L 14. Elaborar las estadisticas de las diversas areas y dependencias de la Unidad Sanitaria para MENSUAL
%, Suremisién oportuna a los estamentos correspondientes. :
R - .
{ ' borado por: Lider Mecip Direccién Revisado por: Aprobado por:
@Hospltales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organlzacmnal Gerencia de Desarrollo y
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15. Elaborar las érdenes de trabajo a requerimiento del Director, para uso de ambulancias,

16. Proveer los insumos necesarios para eI desarrolio de las actwldades al personal de su area,
conforme a los recursos dlsponlbles.

17.Informar oportunamente al: Director toda irregularidad que. Ilegue asu conocumlento, asi
como otras situaciones que puedan "fectar el buen funcnonamie ,
imagen institucional.

18. Cumplir y hacer cumpl
vigentes, relacnonados

.. . . . . . EN CADA CASO
méviles u otras gestiones a realizarse, conforme a procedimientos y normativas vigentes.
DIARIA
gl patnmomo o la | EN CADA CASO
normas de segﬁ;rdmade higiene, norn‘natwas y procedlmnentos
la dependencia a su cargo. . : DIARIA

Revisado por: Aprobado por:
de Hospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organlzacaonal Gerencia de Desarrpllo y
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ROL FUNCIONAL
CARGO:

GRUPO OCUPACIONAL:
RELACION SUPERIOR:
RELACION SUPERIOR OPERATI

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA

: ENCARGADO AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

EN CADA CASO

11. Partncupar en re
convocado:

EN CADA CASO

regulaciones vugentes

EN CADA CASO

13. Conocer y cumplir con  las “politicas de ‘”uso*'d las herramlentas mformatlcas el

2 érganizacional Abog. Silvio Barrios

=
I
2
'O

@
5 <

o

2

compromiso de “No divulgacién de:contrasefias” y ¢ mpromlso de ”Conf“ dencialidad de la DIARIA
Informacién” a la que tienen acceso en el IPS. o
14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentacuones vigentes. DIARIA
15. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
Elaborado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:

Departamento de Desarrolio Organizacional —

@ Hospitales Area Central Lic. Belén
Direccién de Organizacion y Calidad

ﬁlgo / Abog. Evelyn Gimenez.
fnalista Dpto. Desarrollo

Tecnologia
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16. Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno del

Paraguay - MECIP. EN CADA CASO

17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el dmbito de su

. . . . . EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

informes varios requendos por el EN CADA CASO
normativas vugentes
los DIARIA
DIARIA

| EN CADA CASO

Revisado por: Aprobado por:
Departamento de Desarrollo Organizacional - Gerencia de Desarrollo y
Lugo / Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacion y Calidad Tecnologia
Analista Dpto. Desarrollo -
Organizacional Abog. Silvio Barrios
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ROL FUNCIONAL: AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES
CARGO: AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR DE APOYO EN SALUD

RELACION SUPERIOR: DIRECT! QR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA

’ RELACIéN SUPERIOR OPERATIVA: ENCARGADO/A AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

DIARIA

__DIARIA
DIARIA

necesarms para el cumplimier .
. ‘Llevar control sobre los reglstros,de :las documentacnones utlllzadas en el desarrollo de lo ’E

EN CADA CASO

DIARIA
10.Acudir a " SiARIA
___funciones. i
EN CADA CASO
" EN CADA CASO
EN CADA CASO
! \ DIARIA
15. Partncnpar activamente en'la |mplementaC|6n deI‘ModeIO“Estandar de Control Interno del EN CADA CASO
Paraguay — MECIP. . R
& |_16.Mantener la confidencialidad de la mformacuon relacionada a Ia salud de los pacientes. EN CADA CASO
i
% aborado por: Lider Mecip Direccion | Revisado por: Aprobado por:
e Hospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrollo y
ugo / Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacién y Calidad Tecnologia
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17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias

Mlmprmacién” a la que tienen acceso en el IPS,

para el logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO
18.Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de: las herramientas informéticas”, el
compromiso de “No divulgacién de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de la DIARIA

m_._._'_wdocumentos requerldos L
. Orientar a:los=pacientes a
y normativas wgent‘

sucompetencia, -» . DIARIA
2. Aplicar correctamente las disposiciones, procedlmlentos y normas.de trabajo i DIARIA

area en el desarrollo de sus funeiones. N\
3, Recublr y atepder a Io; pqcuentes a: Ia hQra detlmcuar Ias consultas, brmdar

DIARIA
a. -
EN CADA CASO
R e e e e e

EN CADA CASO

~ DIARIA

o / Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacion y Calidad Tecnologia
lista Dpto. Desarrollo

Xanizacional Abog. Silvio Barrios

hsta Dﬁ&fde
eccion de

20

{i’: Dlrector
Q\\g( cuo’pv(_i\r Org amzac;on y Calidad

SN

%;‘? o0

N
(A

¥
o

10. Estar aten’so d DIARIA
colaboraci 2
_ DIARIA
EN CADA CASO
DIARIA
» EN CADA CASO
15. Cumplir con’los planes d itmgencuas en los casos de cnsns emergen_ as, urgencnas U EN CADA CASO
otras circunstancias similares. -
16. Mantener todos los documentos, plamllas, manuales; resu tados de,pacientes, notas y
otros documentos, organizados y accesibles para su.revision en caso de necesidad, o su DIARIA
entrega por personal autorizado. ‘ '
borado por: Lider Mecip Direccién : Revisado por: ' Aprobado por:
&Hospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrollo y

o
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"AUXILIAR DE ADMISION Y DOCUMENTACION CLINICA

ROL FUNCIONAL:

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

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA

RELACION SUPERIOR OPERATIVA: ENCARGADO/A AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

H5

Analista Dpto. Desarrollo
é}brgamzacuonal Abog. Silvio Barrios

AL

T INSTITUTO o

9o D.
MECIP

re entral IPS

DIARIA
DIARIA
DIARIA
S e DIARIA
superloresycompaneros de trabajo. »' , i
5. Custodiar los bienes institucionales a Su cargo y comunicar, por Ias vias admlmstratlvas
..... _ EN.CADA CASO
corresgondlentes sobre desperfectosy movimiento de lo§ mismos. Fis o |
6. Dar uso correcto y adecuado de los ‘equipos e insumos proveldos por la instituciéon y ' DI ARTK
. necesanoﬁs_“%afasel cumplimiento de sus funciones. ' - I .
7. Llevar c@ntrol‘ sobre los registros de las documentacpnes utlhzadas Je‘n eI desarrollo de EN"(?:AD Aeaso
S para eI cumplimlento eficiente |
atlvas correspondlentes en caso ~  DIARIA
9. Utnhzar adecuad%mente las herramlentas admlmstratnvas y tecnologlcas prov:stas por Ia i DIARIA
Instntucuon para el cumphmuento de sus func1ones |
DIARIA
L 'EN CADA CASO
EN CADA CASO
EN CADA CASO
del sector, segun el plan de’ capacntacnon y necesnda as etectadas. ,
14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. - s DIARIA *
w _is Participar activamente en la |mplementaC|on deI Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA CASO
% Paraguay — MECIP.
<2
. laborado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:
e Hospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional - Gerencia de Desarrollo y
-Hugo / Abog. Evelyn Gimenez. Direccion de Organizacion y Calidad Tecnologia
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SR SRR

16 Mantener Ia confndencualldad de la mformacmn relacnonada a Ia salud de Ios paaentes EN CADA CASO

17.Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias

para el logro de objetivos de la dependencia. ... EN CADA CASO
18.Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramlentas informdticas”, el
compromlso de “No dlvulgaaén de contraseﬁas”/y-ﬂ'compromlso de “Confi dencialidad de DIARIA

| DIARIAYEN
| CADACASO

EN CADA CASO

EN CADA CASO

EN CADA CASO

‘DIARIA

EN CADA CASO

z j-EN CADA CASO

; EN CADA CASO

it ;’nn Ofganizacmﬂa' Vo il

Nirde Re L ddeaMecip Direccion | Revisado por: probado por: ~/

""*"de Hospitales Area Central Lic. Beién Departamento de Desarrollo Organizacional - Gerencia de Desarrollo y
Lugo / Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacién y Calidad — Tecnologia
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ROL FUNCIONAL:

AUXILIAR DE COCINA
CARGO: AUXILIAR DE COCINA
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR DE APOYO EN SALUD..
RELACION SUPERIOR: DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA

RELACION SUPERIOR OPERATIVA: ENCA|

dusposucuones admmistratlvas vuggntes en el lnstltuto y en particular lo ref

APOYO ADMINISTRATIVO

DO/A

» metodos, procedimientos,. f
DIARIA

_DIARIA

“DIARIA

funclones.

DIARIA

'DIARIA

11. Recibir cualqu

| EN CADA CASO

EN CADA CASO
EN CADA CASO
. DIARIA

Q%Partlupar activamente en la |mplemen acion del Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA CASO

§' ‘sParaguay — MECIP.

—

[¥borado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:
ospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrollo y

&b / Abog. Evelyn Gimenez.
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ganizacional Abog. Silvio Barrios
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16. Mantener la confidencialidad de la informacion reIaC|onada alasalud de los paC|entes

EN CADA CASO

icular los referentes al érea

17.Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias
EN CADA CASO
para el logro de objetivos de la dependencia, .. s
18. Cumplir con las politicas, normas; métodos, procedlmlentos, funciones, reglamentos y
disposiciones admmlstratwas vugentes en_el Instituto e DIARIA

| __CADACASO

..........

DIARIAY EN

. o
2. Controlar la provision de\alnmentos conforme a la ||sta de comensales con Ias antidades
correspondi i

EN-CADA CASO

. Hacer firm

3 CADA CASO
oo

DIARIAYEN
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ROL FUNCIONAL:

OPERARIO DE MANTENIMIENTO

CARGO: OPERARIO DE MANTENIMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR:  DIRECTOR/A UNIDAD SANITARIA VILLETA

REI.ACION SUPERIOR OPERATIVA: ENCARGADQ/A AREA DE APOYO ADMINISTRATIVO

dlSpOSlCIOﬂES admlmst; tlva
de su competenc;a.

DIARIA

. DIARIA

Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la mstutucuonﬁ:
( ara, el cumpllmlento de sus funciones.

; DIARIA
DIARIA
EN CADA CASO
EN CADA CASO
EN CADA CASO
del sector, segun el plan de capacntacnon y necesidad
14. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional.. ~ DIARIA
4
NS 15. Participar activamente en la |mplementaci6n del Modelo Esténdar de Control Interno del EN CADA CASO
NG E-,—; Paraguay — MECIP,
A aborado por: Lider Mecip Direccion | Revisado por: Aprobado por:
i\ ¢ Hospitales Area Central Lic. Belén ‘ | Departamento de Desarrollo Organizacional — Gerencia de Desarrollo y
b l&:go / Abog. Evelyn Gimenez. Dlreccuﬁn de Organizacién y Calidad Tecnologia
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16. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias
para el logro de objetivos de la dependencia.

EN CADA CASO

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

compromiso de “No divulgacién :dejcontr‘faseﬁas y compromiso de “Confudencnahdad de DIARIA
la Informacion” a la que tienen acceso en el.

EN CADA CASO

‘EN CADA CASO
ion de Mantemmlento

electnc:dad de acuerdo,‘;a las EN CADA CASO

" DIARIA

EN'CADA CASO

PO . S 7 o
) g s TN w’ B Bireccion | Revisado por:
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CARGO: AUXILIAR DE LAVANDERIA
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR DE APOYO EN SALUD
RELACION SUPERIOR:  DIRECT OR/A UNIDAD SANITARIA VILI.ETA
RELACION SUPERIOR OPERATIVA: ENCARGA _O/A AREA DEAPOYO ADMINIST RATIVO

dusposmlones admmlstra v\?as v;gentes enel Instltuto y en ‘”p‘artlsular ios

DIARIA

DIARIA

DIARIA

Eﬁ(’t‘nallsta Dpto. Desarrollo

DIARIA
'DIARIA
EN CADA CASO
EN CADA CASO
nlvel mstltuaonal para Ias cuales sea convacadof . :
13. Participar envactividades de capacita cion y otros eventos relacmnadosc n las: funcnones
o EN CADA CASO
del sector, segtn el plan de capacitacién y necesidadesﬂdetectadas
14, Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA
%Partncnpar activamente en la implementaciéndel Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA CASO
§ = Paraguay — MECIP,
: E.Mantener la confidencialidad de la informacion relacionada a la salud de los pacientes. EN CADA CASO
@borado por: Lider Mecip Direccion Revisado por: Aprobado por:
s Hospitales Area Central Lic. Belén Departamento de Desarrollo Orgamzacnonal Gerencia de Desarrollo

go / Abog. Evelyn Gimenez. Direccién de Organizacion y Calidae Tecnologia
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.Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias
.. . EN CADA CASO
para el logro de objetivos de la dependencia.
18. Cumplir con las politicas, normas, métodos, procedimientos, funciones, reglamentos y
disposiciones administrativas vugentes en el Institutoy en partlcular los referentes al drea DIARIA
desu competenua

DIARIA

DIARIA

EN CADA CASO

Revisado por: Aprobado por’ |

Departamento de Desarrolio izacion: Gerencia de Desarrollo y
Direccién de Orgaai M Tecnologia

Analista Dpto Desarrollo
Organizacional Abog. Silvio Barrios
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fNDICE

UNIDAD SANITARIA VILLETA ~ DIRECTOR/A [l (DIRECTOR/A Il)
UNIDAD SANITARIA VILLETA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO (ASISTENTE LEGAL)

20Y0 AQM#NI§TRATIVO ~ AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES (AUXILIA
0 AF:)M%N!%TRATNO AUXILIAR DE ADML%lON Y DOGUM } ON
O ADMINISTRATIVQ “AUXILIAR DE COCINA UXI].IAR DE c@cf
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GhUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO

CARGO : DIRECTOR/A Il
ROL FUNCIONAL DIRECTOR/A Ili

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ARNOS EI;J,; PUESTOS DONDE.HA DESARROLLADO

EXPERIENGIA GENERAL: 6 ANOS
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS

CTORADOS O MAESTRIAS O
TION DE TALENTO HUMANO,
GERENCIA ¥ ADMINISTRACION

S GESTION BE PROYECTOS, GgESTlON POR

BORAL, PLANIFICACION ESTRATEGICA, MANEJO
T%GRAL DE RESIDUOS sOuoﬁs

OGIMIENTO Y BUEN MANEJO Qﬁt @ 0

* CODIGO DEETICA
DIGO"DE BUEN GOBIERNO

ANALISIS DE LENGUAJE DE SENAS

OPORTUNAS.
HABILIDAD ANALITICA Y ; ! L
| HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES
{ NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA

| ORGANIZACIONAL, LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD,
AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA
EMOCIONAL

Revisado por: Aprobado por:
Departamento Gestién del Empleo y | Direccién Gestidn
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PERFILES DE CARGO Version 51
UNIDAD SANITARIA VILLETA Vigencia
Pagina 3

GRUPO OCUPACIONAL

: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIE
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ARO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO

PRIVADO
ADEMAS DE

: ASISTENTE LEGAL

EXPERIENCIA GENERAL: 3
ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

MAESTRIAS Y/O
| ESPECIALIZACIONES EN
ADMINISTRACION
HOSPITALARIA,
. ADMINISTRACION
L'JBLlYCIK""DERECHO

Dy

4 POLITICA DETALENTO HUMANd #

E,

%
E‘VENTOS RELACIONADOS AgL PUESTO DE

ICADE INFORMACION INSTITU ORJAL

ICA DE ADULTO MAYOR

€7 VY VA AN

TRABAJO EN EQUIPO

NALISIS DE SITUACIONES DIVERSAS@ 50
ANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICA.

LENGUAJE DE SERAS

GNFABILIDAD

G Gesuon loasanollo del Talento Humaﬂg
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Aprobado por: ‘
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UNIDAD SANITARIA VILLETA Vigencia
Pagina 4

GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : SECRETARIO/A
ROL FUNCIONAL : SECRETARIO/A

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL:
| COMPETENCIAS PARA EL CARGO,..: v 2 AROS EN
A INSTITUCIONES PUBLICAS
O PRIVADAS

ESTUDIANTE
“UNIVERSITARIO DE LAS
CARRERAS DE CIENCIAS
SOCIALES CIENCIAS

OLITICA DE TALENTO HUMANO
(TICA DE INFORMAGION INSTITUCIONJ@I.
ITICA DE COMUNICACION i

%%{’% "
LENGUAJE DesgﬂAs

i

Revisado por Aprobado por:
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del Rendimiento Humano
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UNIDAD SANITARIA VILLETA Vigencia
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' Péagina 5

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : ENCARGADO/A AREAS DE SALUD
ROL FUNCIONAL ENCARGADO/A AREA MEDICA

§ DESEAGLE

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 AROS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL:
6 AROS EN INSTITUCIONES

| EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANQS, EN-INSTITU o-Nes DELSECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS
PRIVADO
ADEMAS DE LA IDONEID,

| ESPECIALIZACION O MAESTRIA
s EN GERENCIAY
ADMINISTRACION pUBLICA,
i ADMINISTRACION
OSPITALARIA O SALUD
PUBLICA

* CODIGO DE BUEN GOBIERNO
& DECRETO N° 884118 ESTAT@TO DEL FU
* @LmCA DE TALENTO HUMANQ
* POLITICA DE INFORMACION INS‘?‘ITUCIO AL
POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

"0 . LENGUAJE DE SENAS
_(_ :
©
.8 P
s x\L)
AR
w
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§>f ‘ | AUTOCONTROL
Q | TRABAJO EN EQUIPO Y
o
z. VIS ION'S CIAL
", RESPONSABHLIDAD STTUTODE FREN 3“‘”}?‘ v
= | INTEUGEMCIAEMOCIONAL .. ¢ ’%‘Andres Vlcen\eTorrea tpazan
8 - Q,N T\TUTO ,i, WRE l = Dﬁ\or 9%(5?1
% X PJ! an ar SAW’ lica ‘Er'ddn de 312300"‘1’2"‘“'»
= ,,, crifldel Emoiedly RendimiglO v 1 1
Q uo del Talemo Hum@ :
h;-‘

0

Revisado por: Aprobadb por:

Departamento Gestién del Empleo y | Direccidn Gestién y Desarrollo del Talento &
del Rendimiento Humano !

C

A h SAFFG ]

i

INSTITUTQ(DE PREVL



{ON SO

ATITYTO DE PR

GANO

:C. YANIS

PERFILES DE CARGO

UNIDAD SANITARIA VILLETA

Cédigo

Version 0
Vigencia
Pagina ; 6

GRUPO OCUPACIONAL

PROFESIONAL AREA SALUD

CARGO : MEDICO/A DE GUARDIA

ROL FUNCIONAL

PRIVADO
ADEMAS DE LA ID

MEDICO/A DE GUARDIA

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS;:EN:INS

CIONES'DEL:SECTOR PUBLICO O

NALES DESEAS

EXPERIENCIA GENERAL: 5
ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

MAESTRIAS O
SPECIALIZACIONES EN
DMINISTRACION
HOSPITALARIA, SALUD

PUBLICA Y OTRAS
ESPECIALIZACIONES
ELACIONADAS A SU PUESTO

o Jalee o T ;

ot W i

éf@o §ANIT‘ARIO LEGISLACIONES D
Al DE Rssmuos SOLIDOS

:DE,TRABAJO

DESERAS

Revisado por:
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PERFILES DE CARGO Version 01
UNIDAD SANITARIA VILLETA Vigencia
B TYY LT D Pt 5OCIAL .
Pagina ‘ 7

Cadigo

GRUPO OCUPACIONAL

PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : FISIOTERAPEUTA
: FISIOTERAPEUTA

ROL FUNCIONAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, ENINS
PRIVADO

ADEMAS DE LA IDONEID!

EXPERIENCIA GENERAL:
4 ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

\ MAESTRIAS Y CURSOS DE

_ACTUALIZACIONES

RIODICAS EN MATERIAS

RELACIONADAS AL PUESTO DE
TRABAJO.

RAS ESPECiALIDADES EN

ALE 0 CONFORME @k@ DIAGNOSTICO
IMIENTO SOBRE LA UTILIZACI6N DE

T

.2 GARTA ORGANICA
* REGLAMENTO DISCIPLI

£MEcip

* C%Dleo DE ETICA

2,

SIO

ey

FREVI

1 VIANAA

ITO DE
AR

2%

9

| * gOLITICADE INFORMACION INSTITU@!ONAL
N POLfTICA DE COMUNICACION INSTF

ISION S

AUTOCONTROL'

TRABAJO EN EQUI
f RESPONSABILIDAD
JBENCIA EMOCIONAL

“TUTO DE PB

NSTITUTO BE. Epnevusxw SOCIAL

GUAJE DE SERAS
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Cédigo

Version 01
Vigencia
Pagina 8

PROFESIONAL AREA SALUD

GRUPO OCUPACIONAL |

: MEDICO/A DE CONSULTORIO

CARGO

ROL FUNCIONAL MEDICO/A DE CONSULTORIO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA GENERAL: 4 AN

¥y

PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 AROS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

EXPERIENCIA GENERAL: 5
AROS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

ADEMAS DE LAID@N_ |

MAESTRIAS O
SPECIALIZACIONES EN

§
!
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GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : PSICOLOGO/A
ROL FUNCIONAL PSICOLOGO/A

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 AROS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN kNSTJTUClONﬁ EL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

EXPERIENCIA GENERAL:
4 AROS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

‘ MAESTRIAS O
ESPECIALIZACIONES EN SALUD
BLICA, ADMINISTRACION
 HOSPITALARIA,
SECIALIZACIONES:
OGfA FAMILIAR O DE

CNI;€AS DE EVALUACION,
E INIE%VENCION DE LOS
,SALUD-M TAL TECNICAS DE

* P'X ICA’DE ADULTO MAYOR
 MANEIO DE HERRAMIENTAS INFOR

LENGUASE DE SENAS

5 2\ AUTOCONTR

5> TRABAJO EN EQUI
48] RESPONSABILIDAD
E EMPATIA

INTELIGENZIA EMOCIONAL
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PERFILES DE CARGO
UNIDAD SANITARIA VILLETA
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IMETY

Cédigo

Version 01
Vigencia )

pagra i

"|': PROFESIONAL AREA SALUD

GRUPO OCUPACIONAL

CARGO : NUTRICIONISTA DE CONSULTORIO

: NUTRICIONISTA DE CONSULTORIO

ROL FUNCIONAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO....:

EXPERIENCIA GENERA
{ PRIVADO.
.| ADEMAS DE .4

EXPERIENCIA GENERAL: 4
AROGS.EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

_MAESTRIAS EN NUTRICION,

ITALARIA.
'OTRAS ESPECIALIZACIONES

NUTRICION PEDRIATRICA,
TRICION CLINICA

NICA, ALERGIAS E INTOLERAN§IAS
SETARIANA, NUTRICION EN TRANSTORNOS

ATRICA.
Y EVENTOS RELAC»ONAD%AL PUESTO DE

| AUMENTACION Y
1 | ALIMENTARIAS, NL

CONOCIMIENTOS INSTITUE
* CARTA ORGANICA

2 NRANAR
ente,J

VY
res, Vi

C

QDIGO DE ETICA

¢ DIGODEBUEN GOBIERNO
* DECRETO.N® 8841/18 ESTATUTO D LFBNC@
* POLITICADE TALENTO HUMANO ' 5
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FLEXIBILIDAD
AUTOCONTROL
TRABAJO EN EQUIPO
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PERFILES DE CARGO Version 01"
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INGTITITO DA PRIASION SOCIAL e
| Pagina 11

GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : ODONTOLOGO/A
ROL FUNCIONAL ODONTOLOGO/A

| | SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN.INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO. -

ADEMAS DE LA IDON

EXPERIENCIA GENERAL: 3
ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

MAESTRIAS EN NUTRICION,
_ SALUD PUBLICA,

HDSPITALARIA
TRAS ESPECIALIZACIONES:
ABILITACION ORALY

¢ ODONTOPEDIATRIA

| CODIGO DE BUEN GOBIERNO; :
# b ECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DEL FUN@IONAR!O DEL PS
POLleCA DE TALENTO HUMANO '
POLITICA DE INFORMACION le?l

0D

MY 2 e A

ndres

uT
W

|CADE ADULTO MAYOR
ZA-MANUAL
ABILIDAD COMUNICACIONAL EN |
ABILIDAD PARA MANTENER BUEN

A

Liex

s \
o

66y Carrensa

ISION SOCJML. -
i) ALEZC/

iSTITUTO DE PR}
JAC.YA

cevcion

7‘=Z DEACCRNTT &
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GRUPO OCUPACIONAL

: PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : ENCARGADO/A AREAS DE SALUD
ROL FUNCIONAL ENCARGADO/A AREA APOYO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

. | EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

| EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANQS;:

EXPERIENCIA GENERAL: 6
ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

ESPECIALIZACION O MAESTRIA
EN GERENCIAY
ISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRAC!ON
OSPITALARIA O SALUD
PUBLICA

CURSOS, , SEMINARIO:
TRABAJO

fabe ADULTO MAYOR 8 o
“MANEID DE HERRAMIENTAS INFORMATICA
 HABILIDAD COMUNICACIONAL EN ID!

INSTITUTO DE P8

LIC.YA
Seccion De:

Direccion

TRABAJO EN EQUI
RESPONSABILIDAD

MOCIONAL

as y Carreras

7
afg

N 4
aborado por Revisado por: Aprobado por:'
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UNIDAD SANITARIA VILLETA Vigencia
Pagina : 13

GRUPO OCUPACIONAL

PROFESIONAL AREA SALUD

CARGO

: RADIOLOGO/A

ROL FUNCIONAL

RADIOLOGO/A

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO ; iﬁpég':ﬁlc,\'gﬁmgg‘& G
EXPERIENCIA GENER PUBLICAS O PRIVADAS

PRIVADO

MAESTRIAS O
ESPECiALIZAClON ES EN

[ CONBEIMIENTO ¥
EQUIEOS BIOMEDI

* pOLITICA DE INFORMACION INSTITUCIONQ

FLEXIBILIDAD
AUTOCONTROL
TRABAJO EN EQUIPO

: 2 TECNOLOGIAS MQDERNAS DE
» AD RADIOLOGICA SEGUI\@LA NECESIDAD 1 i
E TECNICAS ADECUADAS PARA LLEGAR AL

LERES:Y EVENTOS RELACIONADO PUESTO DE

LITICA-DE TALENTO HUMANO ¥

POLITICA DE COMUNICACION |N5T§“Uf|
OLITICA DE ADULTO MAYOR

LENGUAJE DE SENAS

DE FRE

INSTITUT
C
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BB DO D FRIEARON SOCIAL . ‘
Pagina 14

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO AREA SALUD
CARGO : TECNICO/A EN SALUD

ROL FUNCIONAL TECNICO/A EN RADIOLOGIA

COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL 1ANO;E
PRIVADO

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

EXPERIENCIA GENERAL:
2 ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

CURSOS DE ACTUALIZACIONES
PERIODICAS EN MATERIAS
‘ LACIONADAS AL PUESTO DE
. TRABAJO.

e

.

Barm

Aly

e, Jorrcans

ECRETO N° 8841/18
POLITICA DE TALENT

DLTR
VXY WA
1cent

res, Vi

N INSTITUCIONAL
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GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : FARMACEUTICO/A
ROL FUNCIONAL : FARMACEUTICO/A

' ; ONALES DESE
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL:

COMPETENCIAS PARA EL CARGO

3 ARNOS.EN INSTITUCIONES
n EXPERIENCIA GENERAL S EN :Ns*rrruaones DEL SECTOR: Puauco 0 e AS O PRIVADAS

" . MAESTRIAS O
ESPECIALIZACIONES EN

.. ADMINISTRACION

PITALARIA, SALUD

ICA, MAESTRIA EN

NCIAS FARMACEUTICAS Y
OTRAS ESPECIALIZACIONES

+# "RELACIONADAS A SU

- PROFESION

"CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL
§NES DE USO DE FARMACOS VIGENTES,

CO;‘JOCIMIENTO S

orre

79 DELM.S.P.yB.S., LA§§ v .
§ éiﬁ EUNCIONAMIENTO DE KA.
ot § cyRsos SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTO; RELACIONA%OS%L PUES’
a : : ¥ i

Tvess
2323k B
2’58 e
‘ * MECIR iy
* CODIGODE ETICA

 #(CODIGO DE BUEN GOBIERNO

123
3
SN >
sw
>
& DULTO MAY %
w CION DEL Pﬁoéss\,\\éssﬁé DE' FARMACIA w
2Lz -HABILIDAD COMUNICACIONAL
g_d g OLY GUARANI). [*EN IDIOMA INGLES, LENGUA
[ 1
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DE SENAS

COMPROMISO CON LA

NIZACIONAL, F OCONTROL TRABAIO EN
EWO RESHONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL
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PERFILES DE CARGO Version | o
’ UNIDAD SANITARIA VILLETA Vigencia |
D STIYUTO DE FREABION SOCIAL |
| Pagina 16

"GRUPO OCUPACIONAL

TECNICO AREA SALUD
CARGO : TECNICO/A EN SALUD

ROL FUNCIONAL TECNICO/A DE FARMACIA

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA GENERAL;i4 Al

PRIVADO

EXPERIENCIA GENERAL:
2 ANCSEN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

| CURSOS DE ACTUALIZACIONES
CAS EN MATERIAS
' "RE CIONADAS AL PUESTO DE
TRABAIO.

DELiM:S.P. yB 5., LAS
§L€1NC§0NAMIENTO

Bazan

>
>

Torreani

3o

+ CODIGO DE BUEN'GOBIERNO: ¥
ECRETO N* 8841/18 ESTATUTO DEL: FUQCIONARI@ osrﬁ@ PS

R

* POLITICA DETALENTO HUMANO. i . ‘

“Andres,Vicente

el

* PO)
* POLITICA DE ADULTO MAYOR ; s
MANUAL DE OPERACION DEL PRO?%*

NO —

1SION SPCIAL

FLEXIBILIDAD
AUTOCONTROL
TRABAJO EN EQUIPO
RESPODNSABILIDAD
pFELJGENCIA/EMOCIONAL

INSTITUTO DE PH

(INSTITUTO BE PREVISION SOCIAL

i, P Tuaf Carlos valos Alcaraz’
o pmdlmnemo
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GRUbO OCUPACIONAL AUXILIAR DE APOYO EN SALUD
CARGO : AUXILIAR DE EXPEDICION DE MEDICAMENTOS

ROL FUNCIONAL AUXILIAR DE EXPEDICION DE MEDICAMENTOS

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA GENERAL:
2/AR0OS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

BACHILLERATO CONCLUIDO

GODIGO DE BUEN GOBIE

FREVISION

;’ g * POLITICA DE TALENTOHUMANO e :
fod, . POLITICA DE ADUITO'MAYORs, 4 i
9 | VANEIO DE HERRAMIENTAS INFO”hMATICAS/%IST EMAST : e o
jESS |IDAD, COMUNICACIONAL EN |DIOMAS OFJCIALES (ESPA ' . LENGUAJE DE SERAS
g fg AD,PARA MANTENER BUENAS R tAcﬁNES INTE . Fon,
o
=

os y Carreras

gCIA
. Aot Taiento Humano

AN

b

BLVISION
e C3

L

!
077
stion y Des 0

Seccion Desp®

Direccion

LIC. YAN)

13300

o

y Carreras

1oN SOCIAL  ygiTuTO DEP

“ORIA
D5

s Revisado por: Aprobado por: S %
. eccnén Dgsarrollofde Cargos y Carreras Departamento Gestién del Empleo y | Direccidn Gestién y Desarrollo del Talento v
g del Rendimiento Humano ;
2



Cédigo
PERFILES DE CARGO Version 01
UNIDAD SANITARIA VILLETA Vigencia
‘ PRB TV DF BRECASION SOCIAL, Pégina : 18

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO

ROL FUNCIONAL

PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
: ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
ENCARGADO/A AREA APOYO ADMINISTRATIVO

J

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOSEN. PUESTOS ONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PAR i

EXPERIENCIA GENERi
PRIVADO -

EXPERIENCIA GENERAL: 4
ANOS.EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS
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GRUPO OCUPACIONAL

: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

g E REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BASO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS EN.INSTITUCIONES DEL.SECTOR PUBLICO O
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ANOS EN INSTITUCIONES
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GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR 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 EXPERIENCIA GENERAL: 2
.| COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ANOS EN INSTITUCIONES
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR DE APOYO EN SALUD
CARGO : AUXILIAR DE ADMISION Y DOCUMENTACION CLINICA
ROLFUNCIONAL : AUXILIAR DE ADMISION Y DOCUEMNTACION CLINICA

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
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RUBLICAS O PRIVADAS
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR DE APOYO EN SALUD
CARGO : AUXILIAR DE COCINA
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR DE COCINA

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ARO, EN:IN
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GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO : OPERARIO DE MANTENIMIENTO

ROL FUNCIONAL OPERARIO DE MANTENIMIENTO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO

EXPERIENCIA GENERAL:
2 AROS.EN INSTITUCIONES
RUBLICAS O PRIVADAS
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GRUPO OCUPACIONAL AUXILIAR DE APOYO EN SALUD
CARGO : AUXILIAR DE LAVANDERIA
ROL FUNCIONAL AUXILIAR DE LAVANDERI(A

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
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