Instituto de Prevision Social Acta N° 048/2023 de fecha 23 de agosto de 2023

Consejo de Administracién ,
RESOLUCION C.A.'N°® 048-014/2023

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES, Y
LOS PERFILES DE CARGOS RESPECTIVOS, VERSION 01, DEL SERVICIO DE
ANATOMIA PATOLOGICA, DEPENDIENTE DEL CENTRO DE DIAGNOSTICO E
IMAGENES, DE LA DIRECCION DE APOYO Y SERVICIOS DE LA GERENCIA DE
SALUD.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 1628/2023 ~recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 02 de agosto de 2023, ¢l cual contiene la
Nota Interna PR/GDT/N® 034/2023, de fecha 31 de julio de 2023, deJJadGerencia de Desarrollo
y Tecnologia, por la que se eleva a consideracion de la Maxima, Autoridad, la solicitud de
aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones del Servicio de Anatomia Patoldgica,
Version 01, dependiente del Centro de Diagnostico e Imagenes’de la Direccion de Apoyo y
Servicios, de la Gerencia de Salud del IPS y los Perfiles de €argos correspondientes; y

CONSIDERANDO: Que, el Art. 13° del Decreto{ hey 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 yitdministracion 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 aprobacion.del Manual de Organizacion y Funciones del Servicio de
Anatomia Patoldgica, version/01, dependiente del Centro de Diagnodstico e Imagenes de la
Direccion de Apoyo y Serviciosde 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 dependenc1a para el cumplimiento de los
objetivos institucionales; :

Que, la aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones, permitird contar con un
instrumento_de” gestion, que contribuird al mejoramiento continuo de la Institucion,
estableciendo”claramente las funciones, responsabilidades y relaciones Jerarqulca% necesarias
para él eumplimiento de los objetivos del sector;

Que, conforme a los cargos identificados en el Manugl de Organizaciég™x Funciones, fueron
elaborados J.as\Perﬁles de cargos poﬁla Direc/;{'én Ges?i’m y Desarrollo def Tilento Humano;

Moot

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE )

LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRIiTEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINQ., Secretaria del Consejo de Administracion

El presente instrumento es de caracter pliblico, garantizando la transparencia de la gestion pablica. Se podrd acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la matcria, cn atencion al principio de publicidad de la administracién pliblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 1/3
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Que, el Manual de Organizacién y Funciones del Servicio de Anatomia Patoldgica, Version 01,
cuenta con el parecer favorable de la Direccion de Apoyo y Serv1c1os y de la Gerencia de Salud
del IPS, respectivamente;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINISTRACI(')N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del.Setvicio de Anatomia Patologica,
Version 01, del Centro de Diagnoéstico e Imagenes, dependiente de la Direccion de Apoyo
y Servicio de la Gerencia de Salud del 1.P.S., conforme al Anexo, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria del Consejo de Administracion y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 26 (veinte y seis)-fojas y se adjunta a la presente Resolucion.---

2°)  Aprobar los Perfiles de cargos versién/01; de los puestos identificados en el Manual de
Organizacion y Funciones del Servicio'de Anatomia Patologica, version 01, conforme al
Anexo, el cual se encuentra refrendado por la Secretaria del Consejo de Administracion y
las Areas Técnicas respectivasyque consta de 10 (diez) fO_]aS y s¢ adjunta a la presente
Resolucion.-- -

Disponer la obligatoriedad de la implementacion y cumplimiento del Manual aprobado,
por parte de los_kesponsables y funcionarios dependientes del Servicio de Anatomia
Patologica, degendiente del Centro de Diagndstico e Imagenes de la Direccion de:Apoyo
y Servicios de'la Gerencia de Salud del I.P.S. -

Dispofierta divulgacién e inmediata puesta en vigencia del Manual de Organizacion y
Furiciefies, por parte de la Direccion de Apoyo y Servicios de la Gerencia de Salud del
LP-S.--- - S -z

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRIiTEZ ACOSTA, PRESIDENTE

LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / 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

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, cn atencion al principio de publicidad de la administracion piiblica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 213
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Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 048-014/2023

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 archivar .- - =1y k F
SC/mg/pb.- /
o a /

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN'WMIARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consgjode Administracion

I

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, ¢n atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 33
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue disefiado en base a la Estructura Organizacional
vigente, a las caracteristicas y necesidades de funcionamiento de la Direccién de Apoyo y Servicios, y a
las normas y reglamentaciones vigentes en la Institucion que podra ser expuesto e implementado en

formato impreso o digital seglin sean las condiciones de cada puesto o estacién de trabajo y segtn los

S

El mismo establece la organizacion y funcionamiento formal del Servicio d@atomia Patoldgica
0

métodos adoptados para la induccién o re induccion de los funcionarios.

dependiente del Centro de Diagnostico e Imagenes de la Direccion d@ yo y Servicios, de la
Gerencia de Salud, conforme a la estructura organizacional vigente$®

Los manuales -administrativos, son ‘documentos que ¢ Qﬁ un conjunto de informaciones

relacionadas con las Instltucmnesoempresas para ma N u vigencia y utilidad deben mantenerse
f

actualizados segun los cambios generados en a las politicas, estrategias, estructura

organizacional, sistemas y procedimientos, tecnologfa, entre otros aspectos.
; 2 ‘

anismos u otros fines

Y <
Este manual fue disefado y elabcféo;ara uso exclusivo del Instituto de Prevision Social. No se

autoriza el uso para otras entidade
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MISION

“Garantizar, oportuna y eficientemente las prestaciones del Seguro Social, con

calidad y calidez en el servicio, a nuestros asegurados.”

Apopyréave

“‘Oriembojeroviauka, henda ha hekdpete Jepuruka tesai opavavépe %
ojejapoporamba Mba'epordme Aande rapicha /épuruﬁa’ra@
VISION

“Serla Iriétilucién referente del Seguro Social con amplia co @a, garantizando la
sostenibilidad del sistema, en base al continuo perfec miento de la gestion,
contribuyendo al desarrollod%ais”. ’

*

N
Techaraje
e

~ “Taha e tenda ombohekova tesal Ovaépe Guaré, opa ara hendapete ha Hekdpe
' hembiapooipylyvé hadua riane’.

NUESTROS VALORES

»  Honestidad) *
> gl @ad
X
(}Responsabilidad
O\Q Respeto
C5” > solidaridad

Servicio
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INTRODUCCION

El Instituto de Prevision Social, organismo auténomo con personeria juridica, encargado de dirigir y
administrar el Seguro Social, creado por el Decreto Ley 17.071 del 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.

Decreto Ley

El 27 de agosto de 1956, la Ley N° 375/56, aprueba el Decreto-Ley N° 1860. La Ley N° 98/92 que
establece el régimen unificado de jubilaciones y ;pensiones y modifica las disposici %

N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/56 y las leyes complementarias N de fecha 20 de
septiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de diciembre de 1987.

De conformidad con lo:previsto en Art.7° de la Ley 98/92, la direccion inistracion estan a cargo de

un Consejo Administracion, supervisado por el Estado, el que e egrado por el presidente del

Instituto y los miembros designados por el Poder Ejecutivo. (bo

*

En virtud de lo expuesto y en base a las modificacione %esidades actuales de la Direccion de
Tecnologia de la.Informacién y Comunicaciones, er‘@' ulacién de la presente: propuesta se ha
tenido en cuenta lo siguiente: Q

a) Determinar con claridad las tareas y responsﬂbﬂidades de cada funcionario del Servicio de Anatomia
Patoldgica dependiente del Centro de D 5stico e Imagenes de la Direccion de Apoyo y Servicios en
relacién con el cargo que ocupa;fpor Jo que se incluye en la descripcion: Qué Hacer, Con Quién o

quienes hacer y la Frecuencia &mpo de realizacién de cada tarea.

( :
b) La clasificacion y el.ni@]era’rquico de los funcionarios de la Institucion en Nivel Directivo; de

Coordinacion, Jefes d@ artamento, Jefes de Seccion, Profesionales Administrativos, Técnicos y

Auxiliares Adminl\ iyos, previamente definido.
c) Grado de %@\acién, interdependencia e interaccion de cada cargo y de cada 6rgano.

d) L@Qﬁura previamente aprobada de la Institucion segin su aspecto general, sectorial y en

partictilar de cada cargo: motivo por el cual la descripcién 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

¥ "ﬁ;ijestos 0 cargos segun seagg,-jéf@g, técnicos, relativas a la planificacion, organizacio direm

gerenciamiento, control,.evaluacion y ¢omunicacion entre otros 2ctQs. ..
ol a@ugcion v g g BB RRER Foia

o , inatitute "
o Lic. Fulyid tavilan
DG o i Direccit arvicios
7 : v reccion d y 1

(-]
A® Y L B
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- FUNCIONES ESPECIFICAS: en esta parte se describen las funciones especificas, las
responsabilidades que debe asumir quien ocupe el cargo, por la ejecucion, elaboracién o produccion,
implementacion, divulgacion entre otros, de las funciones asignadas al mismo; como las funciones

relativas al Servicio de Anatomia Patolégica.

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

responsables de los distintos cargos del Servicio de Anatomia Patolégica de manera a cumplir de forma

optima con los objetivos del sector como también de la Institucion previamente establecidos.

El Servicio de Anatomia Patolégicé\ es responsable de recepc@%
citolégicos e histoldgicos a las muestras ingresadas al sector, obten

quirargicos del Hospital Central y de la red de Salud del IPS @el fin de contribuir al diagnostico y
tratamiento de las patologias, segun normativas vigentes. ’\Q -

ATRIBUCIONES

ificar y realizar estudios

por procedimientos clinicos y

A ke AV ¥
&orreamlaazan

BRRRT
Direccion 08 B 50 nmimnn

A

-
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GERENCIA DE SALUD
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA - JEFE DE SERVICIO
SIGLAS : ADE/DE1
ROL FUNCIONAL : JEFE DE SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
CARGO : JEFE DE SERVICIO
GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO DE”
RELACION SUPERIOR : JEFE DE CENTRO DE DIAGNOSTICO E IMAGENES
RELACION INFERIOR : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 6
: AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES Q
: ASISTENTE DE TALENTO HUMANO : \
: MEDICO \o
: BIOLOGO @ :
: HISTOTECNICO '
: CITOTECNOLOGO
: TECNICO EN LABORATORIO \~Q
( 4
FUNCIONES GENERALES) O" FRECUENCIA
1. Planificar conjuntamente con el Jefe de Departam&to las actividades a ser realizadas
en el sector de acuerdo a los objetivos y pdliticas establecidas y a los recursos ANUAL
disponibles.
2. Participar con el Jefe de Departa °§e" la determinacion de 'datos e informes a
ser generados por el Servicid, para implementar y actualizar el sistema de ANUAL
informacién.
3. Elaborar el Programa A Bgtontratauones (PAC) de la dependencna asucargoy ANUAL
remitir a la Jefatura déﬂ amento.
4. Programar, Planifi aanuntamente con los funcionarios a su cargo las actividades
a ser reaIizaS\ ohforme a objetivos y politicas establecidas y a los recursos EN CADA CASO
disponibleso ;
5. Panicip@‘ra elaboracién del Plan Anual de Capacitacion de funcionarios a su e At
yard) ~f
6. orar el Anteproyecto de Presupuesto y remitir a la jefatura de Departamento. ANUAL 5;_
- L,é' tar, dirigir, coordinar, controlar, y evaluar los resultados de las actividades de DIARIA
/ Acionarios a su cargo, conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes.
‘Tapg la adecuada organizacién, conservacién y actualizacién del archivo de
"vu?ﬁ’éntos impresos y electrénicos del Servicio a su cargo segun regulaciones DIARIA f.;p
#vigentes. b ?
5 =y 5
9. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y reglamentos DIARIA g &
vigentes. 5~ S0
10. Mantener comunicacién constante cofi-éljefe de Departamento e informar respecto
a las actividades y novedades'd'efsu sector’,;ieahzar consultas que sean neces(q;mPeon EN CADA CASO
’ - g eV a0
.1‘.7 S ?‘, Q‘a\’\\ ot \c' o® /\
SOve PR A0 N
5\.\" . ! ¢] 7
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA - JEFE DE SERVICIO

11. Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad T
y periodicidad requeridas por el Jefe de Departamento.
12. Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, materiales, insumos DIARIA
y Utiles de oficina en el sector a su cargo.
13. Realiz ion A i i ¥
afl Ias. evaluaciones de desempefio de los funcionarios a su cargo segun EN CADA CASO
regulacion vigente.
14. Estudiar y sugerir al Jefe de Departamento las opciones de solucién para
inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las medidas para mejorar EN CADA CASO
los procedimientos en uso.
15. Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado. {’V‘EWADA CASO
16. Elaborar el cronograma de vacaciones de los funcionarios del Servicio y autorizarx\{ SEMESTRAL
vacaciones de los funcionarios a su cargo, conforme a reglamentaciones vige%
17. Con'frolar. el»lnventa.mc') de blgnes p;?trlmonlales asu cargo y comunicar, a@ {de EN CADA CASO
Patrimonio del movimiento de los mismos en los formularios correspo _
18. Controlar el cumplimiento del manual de funciones de la dependerm su cargo y DIARIA
proponer ajustes cuando crea necesario. ®.
N
19. Participar activamente en la implementacién del Modelo ES;a*Qh de Control Interno BiARLL
para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP, con' Ios@* narios a su cargo.
20. Cumplir con las “Politicas de uso de las herrami formaticas”, el compromiso |
de “No divulgacién de contrasefias” y comp so de “Confidencialidad de la - DIARIA
Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.
21. Conocer y cumplir el Cédigo de Etica de la insEitucic')n. DIARIA
22. Realizar las demas tareas asignadas poriél Jefe de Departamento, en el dmbito de su EN CADA CASO
competencia, que sean necesari{;ajael logro de objetivos de la dependencia.
-
NCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Planificar, coordinar, dirigir,Ncontrolar y evaluar las actividades administrativas, DIARIA
i * g g
asistenciales, docente investigacion relacionadas al Diagndstico citoldgico e
histoldgico de toda@muestras obtenidas de los pacientes del Hospital Central o de
la Red de Salt@s, conforme a normas y procedimientos vigentes,
2. Controlare Nlimiento de los protocolos relacionados al area de su competencia, DIARIA
vigente ada por la institucién. :
y_
3. E c@y elevar a la Jefatura superior inmediata Guias, Protocolos, Manuales de EN CADA CASO
bstico y otros documentos vinculados directamente al cumplimiento de los
.
"\ objetivos del sector a su cargo.
4. Supervisar el almacenamiento, distribucién y trazabilidad de las muestras ingresadas DIARIA
8| sector a su cargo, conforme a normas y procedimientos vigentes.
EN CADA CASO

%entar instrumentos para medir la productividad, calidad y eficiencia de los
v
Jc@s@ desarrollados en el sector, en base a indicadores de calidad.

"poner y sugerir a la Jefatura superior inmediata politicas y procedimientos que
aseguren procesos y productos de la més alta calidad, conforme a estédndares
nacionales e internacionales en la materia.

Apoyar técnicamente en la elaboracion de los términos de referencia sobre
specificaciones técnicas para la gestion de compra de insumos, equipos biomédicos,
materiales reactivos y contrataciones vinculadas directamente al dmbito de su
competencia, seglin normativas vigentes.
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA - JEFE DE SERVICIO
8. Disefiar e implementar un plan de contingencia para asegurar que los servicios EN CADA CASO
puedan prestarse durante situaciones de emergencia.

9. Participar en las instancias técnicas y administrativas, evacuar consultas, emitir EN CADA CASO
opiniones, sugerencias y recomendaciones relacionadas a las prestaciones del
servicio a su cargo, cuando sea requerido por la Gerencia de Salud u otras
autoridades de la Institucién.

10. Investigar, analizar evaluar e implementar conforme a recursos disponibles nuevas EN CADA CASO
metodologias utilizadas en los procesos de diagndstico citolégico e histoldgico, uso
de nuevas tecnologias, a avances tecnolégicos y a las re‘comendacbiones de las
Sociedades Cientificas reconocidas, con miras a un diagndstico médico efectivo y %
oportuno. i ' )

11. Controlar la disponibilidad de reactivos, insumos, instalaciones adecuadas y equip&

estableciendo al efecto’};istemas de control de uso y pases de guardia, asi“ el DIARIA
personal necesario para cumplir con las funciones del servicio, elevar a con nto
de la Jefatura superior inmediata cualquier anomalia detectada que fectar
el normal desenvolmiento de las actividades del sector.
12. Dirigir, coordinar y evaluar las actividades docentes y de investi 5n del Servicioa |  EN CADA CASO
su cargo. : : . 0 :
N\ ;
13. Controlar el cumplimiento de las normas y medidas de bj ridad en el sectorasu | - DIARIA
cargo. f
QV
/
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA — ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR  :JEFE DE SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, DIARIA
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en
particular los referentes al drea de su competencia. : P
2. Cumplir con el horario establecido por el IPS segin normativas vigentes. \? DIARIA
3. Fomentar y mantener buen relacionamiento Yy comunicacién con los asegurao\ DIARIA
superiores y compafieros de trabajo.
4. Evaluar los resultados de las actividades a su ca rgo previamente establec@%@ DIARIA
5. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre las@ades asu DIARIA
cargo.
: )
6. Conservar 'y actualizar debidamente el archivo de doc eﬁ%’s, impresos 'y DIARIA
electrénicos a su cargo, segun regulaciones vigentes. ’\&
&
7. Llevar control sobre los registros de las documentacion%ﬁzadas en el desarrollo EN CADA CASO
de los trabajos asignados. (0 : '
josasie O
8. Custodiar los bienes institucionales a su -carko y comunicar por las vias |  ENCADACASO

administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos.

9. Participar en reuniones de trabajo del@do a nivel institucional a las cuales sea EN CADA CASO

convocado.

o~
10. Participar en actividades de capadcitacién relacionados con las actividades del cargo, EN CADA CASO
segin necesidades detectadas, plan de capacitacion, recursos y regulaciones
vigentes. (

N
11. Dar uso correcto y adéq?\dﬂde los equipos e insumos proveidos por la institucién y DIARIA
necesarios para el CL@I iento de sus funciones. g
LN
12. Verificar la e@ de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento DIARIA
eficiente y sefi de sus funciones e informar por las vias administrativas

correspondientes en caso de la no existencia de los mismos.

2 13. Utiliza ‘Cuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por DIARIA

ﬁb% N | itucion para el cumplimiento de sus funciones.
/ TS
Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA
funciones.
/' 15. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y EN CADA CASO

comunicarlo al  jefe inmediato superior.

16. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

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

8. Conocer y cumplir con las “Politicas de-u5o; DIARIA
y p :

oo TN
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
19. Realizar las demds 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.

FUNCIONESESPEC[FICAS . ”-’»gf"mscumcm;;;

1. Asesorar al superlor mmedlato sobre temas reIacnonados asu competenua elaborar
informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y memos requeridos por el jefe | EN CADA CASO
inmediato, conforme a procedimientos y normativas vigentes

2. Procesar y dar seguimiento a los expedlentes y documentauones encomendadas POT | EN CADA CASO
la Jefatura. : '

3. Asesorar y apoyar a la Jefatura superior inmediata, técnicos y auxiliares, conforme g
las solicitudes presentadas sobre temas relacnonados a su especialidad, seg&\ EN CADA CASO

procedimientos esta blecudos
4. Elaborar informes de gestion e indicadores, cuadros estadisticos y de pro%%es, EN CADA CASO

en los formatos establecidos, a solicitud de la Jefatura inmediata.

5. Apoyar en las gestiones de asignacidn de Caja Chica, Fondo Rotat y otros, a F
través de los sistemas y procedimientos habilitados y vngent@xl como en la| ENCADA CASO
elabo‘racmn de informes sobre uso de los mismos, segtin nor vigentes.

6. Respetar y hacer respetar la confidencialidad de los dat &pedlentes a los cuales i
tiene acceso, relacionados al ambito de su competenJm

DIARIA
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL :AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO :AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL :AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR  :JEFE DE SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, DIARIA
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en
particular los referentes al drea de su competencia.
b =
2. Cumplir con el horario.establecido por el IPS segtin normativas vigentes. . (o DIARIA
3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los asegun‘% DIARIA
superiores y compafieros de trabajo. Q :
4. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente estableci @ - DIARIA
™ ,
5. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre Mtlvidades a su DIARIA
cargo. % :
6. Conservar.y actualizar debidamente el archivo de document@qm'resos y electrénicos DIARIA
a su cargo, segln regulaciones vigentes. (\\

7. Llevar control sobre los registros de las documentac%}ayizadas en el desarrollo de | EN CADA CASO

los trabajos asignados. Qﬂ
8. Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas'| EN CADA CASO
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos.

y P
9. Participar en reuniones de trabajo d?@wicio a nivel institucional a las cuales sea | EN CADA CASO
*

convocado.
C,
10. Participar en actividades de caMcién relacionados con las actividades del cargo, | EN CADA CASO

segun necesidades detestad@lan de capacitacion, recursos y regulaciones vigentes.
Vo

11. Dar uso correcto y adx&fao de los equipos e insumos proveidos por la institucion y DIARIA
necesarios para el c@ iento de:sus funciones. :
L N

12. Verificar la X iade los insumos y equipos necesarios para.-el cumplimiento DIARIA
eficiente vy, z de sus' funciones e informar por las vias administrativas
correspandientes en caso de la no existencia de los mismos.

13. Utiliz cuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la DIARIA

) ion para el cumplimiento de sus funciones.
™

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

f@nciones, portar carnet de identificacién.
Y4 LA
N

bjpir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y | EN CADA CASO

4 *?é'umplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

17. Participar activamente en la implementacién del Modelo Estdndar de Control Interno | EN CADA CASO
del Paraguay — MECIP.

uso de las herramientas informaticas”, el DIARIA
fias” y compromiso de ”Confidencialida&g@t
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
19. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el &mbito de su EN CADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Controlar, clasificar y registrar la entrada de los expedientes y demds documentos DIARIA
remitidos al Servicio de Anatomia Patoldgica, conforme a las normas y procedimientos
vigentes.
2. Realizar la transcripcién de los informes de macroscopia y microscopia correspondiente DIARIA

a los diagnosticos realizados por los médicos patélogos del servicio, segiin normas y
procedimientos vigentes.

,.‘

3. Elaborar planillas de control de documentos para el regsstro de los documentes|_/  DIARIA
respectivos. _ A\

4. Gestionar las llamadas via IP, tanto entrantes como salientes. W\ > DIARIA

5. Mantener todos los documentos, planillas, resultados de pacie t otros DIARIA
documentos, organizados y accesubles para su revisién en caso de nec

6. Realizar tramites admlnlstratlvos de documentaciones dentro y m del Hospital DIARIA
Central, necesarias para el cumplimiento de las actividades del s

-~ N

7. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al us \lstemas Informaticos DIARIA
habilitados para el seguimiento de los expedlentes do lo relacionado ala
administracidn del Departamento.

8. Registrar en el sistema informatico correspondi odas las informaciones requeridas, DIARIA
relacionadas a los tramites del Servicio, neceszgias ara la elaboracion de la estadistica
del sector.

9. Elaborar notas, memo, escaneados, co@’c'documentos y materiales solicitados por el | - EN CADA CASO
Jefe inmediato superior. ('
1 *

10. Archivar las documentaciones Ffeldtionadas a las actividades desarrolladas en la | EN CADA CASO
dependenua conformef p@dlmientos establecidos para el efecto.

W
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA — AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES

CARGO : AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR DE APOYO EN SALUD
RELACION SUPERIOR  : JEFE DE SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos,
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y er( DIARIA
particular los referentes al area de su competencia. i )
2. Cumplir con el horario establecido por el IPS segiin normativas vigentes. \‘( DIARIA
3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los ados, DIARIA
superiores y compafieros de trabajo. \6
4. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente esta@&s DIARIA
5. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobw actividades a su |  DIARIA
cargo.
L3
6. Conservar.y actualizar debidamente el archivo de docum \g}impresos y electrénicos DIARIA
a su cargo, segun regulaciones vigentes. { &

7. Llevar control sobre los registros de las docum ionés utilizadas en el desarrollo de | EN CADA CASO
los trabajos asignados. :

8. Custodiar Ios bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas | EN CADA CASO
correspondientes sobre desperfectos Wmlento de los mismos.

9. Participar en reuniones de trab del\Servicio a nivel institucional a las cuales sea | EN CADA CASO
convocado.

10. Participar en actividade d?wacitacién relacionados con las actividades del cargo, | EN CADA CASO
segun necesidades detej® » plan de capacitacion, recursos y regulaciones vigentes.

11. Dar uso correcto y ecuado de los equipos e insumos proveidos por la institucién y DIARIA
necesarios para elw limiento de sus funciones. .

12. Verificar la \(encua de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento DIARIA
eficiente .y\eficaz de sus funciones e informar por las vias administrativas
correﬁ@ntes en caso de la no existencia de los mismos.

'}
13, aradecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la DIARIA

Institucion para el cumplimiento de sus funciones.

14. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA
funciones, portar carnet de identificacién.

%5. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y | EN CADA CASO
Spcomunicarlo al  jefe inmediato superior.

X ;ﬁ% Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA

WNIVAa

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

£§18. Conocer y cumplir con Ias ”Polﬂ.‘lna de uso de las herramientas informaticas”, el DIARIA
fias” y compromiso de “Confidencialidad de il ;—\
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA — AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES
19. 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Brindar atencidn a los usuarios que requieran informacién sobre estudios brindados por
el sector, conforme a normas y procedimientos vigentes.

DIARIA

2. Registrar en el sistema informatico correspondiente, los estudios indicados en la orden
médica del usuario requirente o aquellos provenientes de la Red de Salud del IPS, DIARIA
conforme a normas y procedimientos vigentes.

3. Dar cumplimiento a los criterios de aceptacién o rechazo de muestras, seg(in normas ON CADA CASO
procedimientos vigentes. : O
|

4. ldentificar, ordenar y codificar inequivocamente las muestras recepcionadas MI

sector, asegurando la trazabilidad de los mismos, conforme a normas y protﬁ@entos DIARIA
vigentes. : ; \@
5. Registrar en el sistema informadtico correspondiente los inforn@&iiagndsticos iR
realizados en el sector, conforme a normas y procedimientos vigentes.
6. Entregar insumos necesarios para la toma de muestras seQUmpetencia, para la DIARIA
*
realizacion de estudios brindados en el sector. \
7. Entregar los resultados al usuario requirente, segin procedimientos vigentes. EN CADA CASO
o) :
: | i | Hospital Central, in normas
8 Recolect?r !as mue'stras para analisis de los servi del Hospital Central, segiin norm BN CADA CASO
y procedimientos vigentes. /
9. Archivar los resultados de estudios realizadas en el sector y mantenerlo ordenado de
manera a que sea facil su localizac para la entrega, segin el procedimiento DIARIA
establecido. .
10. Cumplir con las normas de h@e y bioseguridad en el drea donde trabaja. DIARIA
‘ i
11. lir Y i | sos risis, emergencias, urgencias u
Cumplir con los planes d ‘ﬁngenmas en los casos de crisis, emerge gencias EN CADA CASO

\otras circunstancias t‘m\ares.
N o
5\ / : 1
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA— ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

CARGO : ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA/AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE DE SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

Las tareas y responsabilidades del Asistente de Talento Humano, estara regido por el Manual de Organizacion
y Funciones del Asistente de Talento Humano de las dependencias Administrativas y de Salud del Instituto de
Previsién Social, aprobado por Resolucidn C.A N°078-039/18 de fecha 13 de noviembre de 2018.

Asimismo, las tareas y responsabilidades del Asistente Talento humano, deberd mantenerse actualizado
conforme a las sucesivas versiones que se realicen en el Manual de Organizacién y Funciongs del Asistente de
Talento Humano del IPS. ' O
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6. Conservar y actualizar debidamente el archivo de documenzo@presos y electrénicos a
su cargo, segun regulaciones vigentes. '
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA — MEDICO DE PLANTA
ROL FUNCIONAL: : MEDICO DE PLANTA
CARGO : MEDICO DE PLANTA
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA DE SALUD
RELACION SUPERIOR : JEFE DE SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, funciones, DIARIA
reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular Iosc-
referentes al drea de su competencia. D O
2. Cumplir con el horario establecido por el IPS segin normativas vigentes. \\( DIARIA
3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los a;@ado; DIARIA
superiores y compafieros de trabajo. \ @
4. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente estan@ DIARIA
5. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre Ias‘ﬁti}/icﬁdes a su cargo. DIARIA
DIARIA

4
. : P
7. Llevar control sobre los registros de las documentacio
trabajos asignados.

das en el desarrollo de los |

EN CADA CASO

8. Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. '

EN CADA CASO

®
9. Participar en reuniones de trabajo de?Tlclo a nivel mstltuaonal a las cuales sea
convocado. (' y?

10.

Participar en actividades de Ylﬁmon relacionados con . las actuwdades del cargo,
segun necesidades detecyad n de capacitacion, recursos y regulaciones vigentes.

11. Dar uso correcto y adQSb:.d‘J de los equipos e insumos proveidos por la institucion y
necesarios para el c iento de sus funciones.
12. Verificar la exl&\f}de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento eficiente DIARIA
y eficaz de s@: jones e informar por las vias administrativas correspondientes en caso
delano F cia de los mismos. '
13. U @ecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la DIARIA
ion para el cumplimiento de sus funciones.
14, Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA
funciones, portar carnet de identificacién.
15. Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados y | EN CADACASO
comunicarlo al jefe inmediato superior. s
16. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA M:) ”c-
=
. Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno del | EN CADA CASO s £
Bl @
Paraguay — MECIP. !
/Conocer y cumpllr con las ”Polltlcas de uso de las herramlentas mformatlcas el DIARIA

9\(
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA — MEDICO DE PLANTA

19. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el &mbito de su
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

EN CADA CASO

6. Elevar a consideracion de la Jefatura superior ‘inmediata, casos co @ tad de
diagnostico. : ™)

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Analizar las muestras ingresadas en el sector, segin metodologia, tecnologia disponible, DIARIA
procedimientos médicos, protocolos aprobados, guias de manejo actualizados vy
normativas vigentes.
2. ldentificar inequivocamente las muestras en cada etapa del proceso analitico, a fin de DIARIA
asegurar la trazabilidad y confiabilidad de los diagnésticos a ser emitidos.
3. Emitir diagndstico anatomopatolégico completo, descriptivo e interpretativo de los DIARIA
hallazgos marco y microscépicos, seglin normas y procedimientos vigentes. rav
4. Supervisar el cumplimiento de protocolos y normativas vigentes en el procesamient ﬁ DIARIA
muestras en el laboratorio. ’ N
5. Llevar el registro actualizado de los estudios realizados en los documentos habilitados DIARIA
para el efecto.
EN CADA CASO

7. Emitir diagndstico anatomopatologico en dmbito per operatorio ewgperatorio en
base a las interconsultas solicitadas por otros servicios médic%el Hospital, segun
normas y procedimientos vigentes.

EN CADA CASO

8. Verificar y autorizar el diagnostico para su registro'vl‘ sistema informatico
correspondiente, segin normas y procedimientos vigentes.

DIARIA

9. Elaborar informes relacionados al érea de su com t@'s@ﬂcitados por la Jefatura del
Servicio, conforme a normativas y procedimiento el formato establecido.

EN CADA CASO

10. Evacuar las inquietudes y consultas realizadas\or los asegurados dentro de su
competencia o derivar a las instancias correspon‘(dientes.

EN CADA CASO

11. Participar en investigaciones del ar on el objetivo de contribuir al desarrollo
profesional y al mejoramiento de la salud@e los asegurados y de |a poblacién en general.

EN CADA CASO

s v B » . . . Y
12. Desarrollar actividades docentes de acuerdo a convenios interinstitucionales.

EN CADA CASO

eactivos, insumos, equipamientos, requeridos para el
levar a conocimiento de la Jefatura superior inmediata
a que puedan afectar el normal desenvolmiento de las

13. Verificar la disponibilidad d
cumplimiento de sus funti
cualquier anomalia e
actividades del sector”

DIARIA

14. Supervisar el corr r-funcionamiento de los equipos biomédicos del Servicio, elevar a
conocimiento Jefatura superior inmediata cualquier anomalia detectada que
pudiera afec(a%a normal desenvolmiento de las actividades del sector.

EN CADA CASO

15. Participa [as instancias técnicas y administrativas, evacuar consultas, emitir opiniones,
suger y recomendaciones relacionadas a las actividades desarrolladas en el ambito
é“ mpetencia, a requerimiento de la Jefatura superior inmediata u otros servicios
médicos del Hospital.

EN CADA CASO

16. Apoyar la formacion académica de médicos residentes asignados al servicio,
supervisando, cooordinando y orientando la realizacion de las actividades desarrolladas
en el sector, conforme a procedimientos, protocolos y normativas vigentes.

EN CADA CASO

17. Cumplir con los planes de contigencias en los casos de crisis, emerencias, urgencias u
otras circunstancias similares

EN CADA CASO

18. Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio . DIARIA
£
Gy i
o [
laborado por: - Revisado por: / }rd

- Departamento de Desarrollo

Lic. Fulvia Gavilan, Lider  Organizacional —

. representante MECIP-DAS

Direccion de Crganizaciéa v Calids

[ ; . ) S ~_ PPz, Mrsagy
. Lic. José Osorio, Analista de CENY RAE@IRS;‘
| Gt : Tl o Al
Desarrollo Organizacional 18I D\F'e\?:té? 5 95@595@’5’@2}‘
‘ v - atidad 0jue. Liagnoslico e Imagenes

X RN p {
" P 1oy .ty % > %
Direccica de Organizaciol Ve s Prot 1200 I E

A, ‘.
Dire



- L MOF-DAS-
Cédigo ADE-DE1
Version 01
~ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
Vigencia
SO
. Pagina 20
SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA — BIGLOGO
ROL FUNCIONAL : BIOLOGO
CARGO : BIOLOGO
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA SALUD
RELACION SUPERIOR  : JEFE DE SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos asignados, en
forma conjunta con el jefe inmediato.

funciones, reglamentos y disposiciones administrativas wgentes en el Instituto y

EN CADA CASO

2. Conocer y cumplir las normas, polititééf rﬁétod'b‘s'.mbroéedimiéhfbé, protbéal.os, %DIARIA

T + *
normas y procedimientos vigentes.

9. Llevar control sobre los registr@las documentaciones utilizadas en el desarrollo
de los trabajos asignados.

EN CADA CASO

particular los referentes al drea de su competencia. 3

3. Cumplir con el horario establecido por el IPS seglin normativas vigentes. Q DIARIA

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con@sonas que DIARIA
acuden al servicio, superiores y compafieros de trabajo.

5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente%-blecidos. DIARIA

"

6. Mantener comunicacidn constante con el Jefe inmediatéy,sbbre las actividades a su DIARIA
cargo. 1(%

7. Conservar y actualizar debidamente el ar de documentos, impresos y DIARIA
electronicos a su cargo, segun regulaciones vng/ent

8. Pronunciarse sobre los documentos asignados a su consideracién, conforme a -~ EN CADA CASO

P N
10. Custodiar los bienes(in tucionales a su cargo y comunicar por las vias
| administrativas corres&@entes sobre desperfectos y movimiento de los mismos.

EN CADA CASO "=

11. Participar en reum(y\ie trabajo del Servicio o a nivel institucional a las cuales sea
convocado. :

EN CADA CASO

12. Participar wudades de capacitacion relacionados con las actividades del cargo,
en el n el exterior, segun necesidades detectadas, plan de capacitacion,
rec egulaciones vigentes

EN CADA CASO

| funciones.

13.%&50 correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la institucion y DIARIA

esarios para el cumplimiento de sus funciones.

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

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

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

g.?v 7; Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efecrt1uados por las personas que EN\CADA CASO
Sgf%  acuden al servicio y comunicarlo al jefe mmech/a ' pe\d
&y
R
§', 18. Cumplir con el Cédigo de Etica mstl N\c\og DIARIA
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA - BIOLOGO
19. Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control | EN CADA CASO
Interno del Paraguay — MECIP.

20.  Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el DIARIA
compromiso de “No divulgacién de contrasefias” y compromiso de
“Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.

21. Realizar las demads tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el dmbito de : EN CADA CASO
su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS ,.FRECUENCIA
1. Ejecutar técnicas de procesamiento a las muestras ingresadas al sector, segd \ODIARIA
competencia, conforme a normasy procedimientos vigentes. ,
2. Identificar correctamente las muestras en Eada etapa del proceso preanalitic % DIARIA
de asegurar la trazabilidad y confiabilidad de los diagndsticos a ser emiti%
3. Conocer, cumplir y hacer cumplir las normas de higiene y bio idad en el
laboratorio y especificamente las relacionadas con los procedim s‘que lleva a DIARIA

cabo.
(0. %

4. Participar en comités relacionados a Programas de co’nt;@b’calidad interno y EN CADA CASO
externo.

5. Controlar, preparar, equipos, materiales, insumos’@ivos necesarios para su DIARIA
labor, asi como controles y calibradores neces@.

6. Retirar del area de trabajo, las muestras & insumos utilizados durante el
procesamiento de las muestras y cIasifica/Ios mismos para desecharlos en los " DIARIA
contenedores correspondientes, sv’\las normas de disposicion de residuos

patoldgicos y comunes.

7. Verificar la disponibilidad de reactivos, insumos, equipamientos, requeridos para el DIA
cumplimiento de sus funeiones, elevar a conocimiento de la Jefatura superior
inmediata cualquier( lia detectada que puedan afectar el normal

desenvolmiento de’K vidades del sector.

8. Controlérwil registrar la temperaﬁt"t.lra de las heladeras,‘ fréézer, 4éstufas, del bafio DIARIA
Marn’a,yotc&

9. Realizar \antenimiento de los equipos a su.cargo, segln recomendaciones EN CADA CASO
establécidas por el fabricante.

P 3
10. e%;&r las tareas de aseo y mantenimiento bésico del equipo e instrumental de su
de trabajo (microtomos, criostato, estufas, bafios de flotacién, procesadores DIARIA
e tejidos, etc.)

11. 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 . EN CADA CASO
general.

12. Elaborar informes estadisticos relacionados con las actividades desarrolladas en el MENSUAL
ambito de su competencia y remitir a la Jefatura del servicio, en tiempo y forma.

13. Cumplir con los planes de contigencias en los casos de crisis, emerencias, urgencias EN CADA CASO
u otras circunstancias similares
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA - CITOTECNOLOGO
ROL FUNCIONAL : CITOTECNOLOGO
CARGO : CITOTECNOLOGO
GRUPO OCUPACIONAL : TECNICO AREA SALUD
RELACION SUPERIOR : JEFE DE SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, DIARIA
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas wgentes en el Instituto y en("
particular los referentes al drea de su competencia. D O
2. Cumplir con el horario establecido por el IPS segin normativas vigentes. \\( DIARIA
3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los a&@ados, DIARIA
superiores y compafieros de trabajo. \6
4. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establ DIARIA
5. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobr@&s actividades a su DIARIA
cargo.
*
6. Conservar y actualizar debidamente el archivo de docum N,\impresos y electronicos DIARIA
a su cargo, segun regulaciones vigentes. { %
7. Llevar control sobre los registros de las documioHs utilizadas en el desarrollo de | EN CADAC
los trabajos asignados. : :
&
8. Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias administrativas | ENCA
correspondientes sobre desperfectos ywmuento de los mismos. &)
9. Participar en reuniones de tra del Servicio a nivel institucional a las cuales sea | EN CAD
convocado.
10. Participar en actividade acitacion relacionados con las actividades del cargo, | EN CADACASO
segln necesidades de:es, plan de capacitacién, recursos y regulaciones vigentes.
L
11. Dar uso correcto y Cuado de los equipos e insumos proveidos por la institucion y DIARIA
necesarios para{I\’i limiento de sus funciones.
12. Verificar IaQ\enua de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento DIARIA
efncuent% icaz de sus funciones e informar por las vias administrativas
corr entes en caso de la no existencia de los mismos.
y_N
13.Wdecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la DIARIA
Institucién para el cumplimiento de sus funciones.
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 | ENCADACASO
comunicarlo al jefe inmediato superior.
16. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA
17. Participar activamente en la implementacién del Modelo Esténdar de Control Interno | EN CADA @{7330‘*
del Paraguay — MECIP.
18. Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informéticas”, el DIARIA <
] compromiso de “No divulgacién de contrasefias” y compromiso de ”Confldenck%\qué .
? ié;rf la Informacién” a la que tienen acceso en el IPS. (o 48 wa"" \\aﬁ_“w
¥ SO e e
§ W e PR S
{ H . Y- 0O .
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA - CITOTECNOLOGO
19. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el @mbito de su | ENCADA CASO
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Realizar los procedimientos de preparacion de las muestras en el érea de su
competencia segln tipo de analisis a realizar, conforme a metologoia, normas y DIARIA
procedimientos vigentes.
2. Preparar reactivos y colorantes a ser utilizados para la realizacion de los estudios, segun DIARIA

normas y procedimientos vigentes.

y post analitico, a fin de asegurar la trazabilidad nfiabilidad de los diagndsticos a ser

emitidos.

eQ‘c@prblceso.pre analitico, analitico

Y4

3. Procesar las muestras en forma manual asi como en los equipos automatizados, segun 0 DIARIA
competencias, conforme a normas y procedimientos vigentes. \Q
4. Codificar la orden y las:ldminas, registrando en el medio disponible establecid ara‘el DIARIA
efecto, seglin normas y procedimientos vigentes. \6
_ il L\ o-
5. Realizar la lectura microscopica de laminas de PAP, identificando afcando sus DIARIA
componentes para su posterior presentacion al médico: pato conforme a
metologia, normas y procedimientos vigentes. @ !
: VN
6. Ordenar, clasificar y presentar al médico patdlogo, las* stras sometidas a una DIARIA
primera lectura, para el diagndstico e interpretacion corr@ iente.
P N
7. -Identificar correctamente las muestras en cada DIARIA

Redactar informes e interpretaciones ase a los estudios realizados, en el ambito de
su competencia conforme a métodos, ngrmasy procedimientos vigentes. :

L 3

Retirar del drea de trabajo, las Was e insumos utilizados durante el procesamiento
de las muestras y clasifi los mismos para desecharlos en los contenedores
correspondientes, segl’m‘o rmas de disposicidn de residuos patolégicos y comunes.
% ;
L N

Verificar la disponi f&d'de- reactivos, insumos, equipamientos, requeridos para el
cumplimiento d nciones, elevar a conocimiento de la Jefatura superior inmediata
cualquier anomalia’ detectada que puedan‘afectar' el normal desenvolmiento de las
actividades ector.

10.

DIARIA

11. Orde%\ulrchlvar las documentaciones generadas en el sector, conforme a normas y

& ientos vigentes.

DIARIA

12. Eféctuar las tareas de aseo y mantenimiento bésico del equipo e instrumental de su
area de trabajo.

DIARIA

13. Elaborar requerimientos de articulos e insumos utilizados en el sector, conforme a
datos de consumo estadistico y/o proyecciones estimadas, segin normas y
procedimientos vigentes.

EN CADA CASO

14. Cumplir con los planes de contigencias en los casos de crisis, emerencias, urgencias u
otras circunstancias similares

EN CADA CASO

DIARIA

‘R jado por:
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA - TECNICO EN LABORATORIO
ROL FUNCIONAL : TECNICO EN LABORATORIO
CARGO :TECNICO AREA SALUD
GRUPO OCUPACIONAL :TECNICO AREA SALUD
RELACION SUPERIOR : JEFE DE SERVICIO DE SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos, DIARIA
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en
particular los referentes al drea de su competencia. (./)
o v \lly
2. Cumplir con el horario establecido por el IPS seguin normativas vigentes. : « DIARIA
3. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién con los asegurados, DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo. %
4. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establ L% DIARIA
a
5. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su DIARIA
cargo. "
_ N
6. Conservary actualizar debidamente el archivo de documeﬁ@ﬁpresos y electrénicos DIARIA

a su cargo, segun regulaciones vigentes.

~

|
Llevar control sobre los registros de las docume is@'mﬂizadas en el desarrollo de | EN CADA CASO
los trabajos asignados.

8. Custodiar los bienes institucionales a su cargo4 comunicar por las vias administrativas | EN CADA CASO
correspondientes sobre desperfectos yeov imiento de los mismos.

9. Participar en reuniones de trabaj de?(Serwcm a nivel institucional a las cuales sea EN CADA CASQ
convocado. < ,

10. Participar en actividades d pacitacion relacionados con las actividades del cargo, EN CADA CASO.
segun necesidades deted{a@lan de capacitacién, recursos y regulaciones vigentes.

11. Dar uso correcto y WO de los equipos e insumos proveidos por la institucion y DIARIA
necesarios para e limiento de sus funcmnes

12. Verificar la e yma de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento DIARIA
eficiente icaz de sus funciones e informar por las vias administrativas
corre,% ntes en caso de la no existencia de los mismos.

13. Sr.ddecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la DIARIA

titucion para el cumplimiento de sus funciones.
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 | ENCADACASO
comunicarlo al jefe inmediato superior.

16. Cumplir con el Cadigo de Etica institucional. DIARIA

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

. Conocer y cumplir con las “Politicas de usq de las herramientas informéticas”, el DIARIA

e compromlso de ‘No dlvulgauon de contrs"‘ "sL” y compromiso de “Confidencialidad de ‘

'

Lic. José Osorio, Analista de
Desarrollo Organizacional
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SECTOR: SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA — TECNICO EN LABORATORIO
19. Realizar las demads 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.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

1. Realizar los procedimientos de preparacién de las muestras bioldgicas, insumos y DIARIA
equipamientos, seglin competencias, conforme a normas y protocolos vigentes.

2. Someter las muestras a técnicas histoldgicas a fin de obtener ldminas que permitan el

DIARIA

estudio microscépico de las mismas, segun protocolos establecidos.

3. Preparar insumos, reactivos y/o colorantes a ser utilizados para el procesamiento de DIARIA
muestras, seglin normas y procedimientos vigentes. (h

4. Procesar las muestras en forma manual y en los equipos automatizados, s@ e DIARIA
competencias, conforme a normas y procedimientos vigentes.

5. Identificar correctamente las muestras en cada etapa del proceso pre anah’ti@in de DIARIA
asegurar la trazabilidad y confiabilidad de los diagnésticos a ser emitidos\®

6. Retirar del 4rea de trabajo, las muestras e insumos utilizados duran@cesamiento
de las muestras y clasificar los mismos para desecharlos en los®contenedores DIARIA
correspondientes, segln las normas de disposicion de residuos’K icos y comunes.

7. Verificar la disponibilidad de reactivos, insumos, equipa’r\e‘?&, requeridos para el DIARIA
cumplimiento de sus funciones, elevar a conocimient? d efatura superior inmediata
cualquier anomalia detectada que puedan afectar al desenvolmiento de las
actividades del sector.

8. Realizar tareas de dilucién de soluciones; de desinfeccién, segun normas y DIARIA

procedimientos vigentes.
S

L 3
9. Asistir y colaborar con el médico @Y&Qo cuando este. lo req'mera asi como en | ey capa CA§®
procedimientos transope ratorios(s'eg)m ormas y procedimientos vigentes. £

10. Ordenar y archivar las docu entaclones generadas en el sector, conforme a normas y DIARI{
rocedimientos vigente ‘ 3
P e A

11. Efectuar las tareas dé\&:’y mantenimiento basico del equipo e instrumental de su
area de trabajo (m@o os, criostato, ‘estufas, bafios de flotacion, procesadores de DIARIA
tejidos, etc.) \0

12. Elaborar redUerimientos de articulos e insumos utilizados en el sector, conforme a
datos ‘b,ez sumo estadistico y/o proyecciones estimadas, segin normas y | EN CADACASO
proc iehtos vigentes.
~

13. %ﬁr con los planes de contingencias en los casos de crisis, emergencias, urgencias u | EN CADA CASO
otras circunstancias similares

14. Cumplir y hacer cumplir las normas de Bioseguridad del Servicio . DIARIA

100 poe®
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(GRUPO OCUPACIONAL ____: DIRECTIVO _
CARGO : JEFE/A DE SERVICIO
ROL FUNCIONAL :

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO 5 ANOS COMO MEDICO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO EN EL SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA, ESPECIALISTA EN

0 QUE HAYA OCUPADO CARGOS CON NIVEL JERARQUICO SIMILAR O INST E‘ ECIONES PUBLICAS O

SUPERIOR. ; RIVADAS.
EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS COMO MEDICO ESPECIALISTA EN

INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS. *\
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: \)
@ DOCTORADOS O MAESTRIAS

O GESTION DE TALENTO
HUMANO, GERENCIA Y

TITULO DE ESPECIALISTA: EN ANATOMIA PATOLOGICA ADMINISTRACION PUBLICA,

REGISTRO PROFESIONAL DE ESPECIALISTA EN ANATOMlQ\ OGICA, SALUD PUBLICA,
. ADMINISTRACION

EXPEDIDO POR EL MSP Y BS.
CERTIFICACION DE LA SOCIEDAD PARAGUAYA‘ % LOGIA Y CITOLOGIA | HOSPITALARIA Y/O A FINES.

(SOPAPACIT)
CONOCIMIENTOS RELACIONADOS A N" INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS HOSPITALARIOS EN IPS. CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL
CODIGO  SANITARIO, CONOCIMIENTG RELACIONADOS GESTION DE
PROYECTOS, ~ GESTION = POR_ PROCESOS, LESGISLACION  LABORAL,
PLANIFICACION ESTRATEGICA, O PRESUPUESTARIO. :

CURSOS, SEMINARIOS, T/g;:s. EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE

UCION

EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA (ACREDITADA POR ANEAE
REGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO POR EL MSP Y BS.

CONOCIMIENTOS SOBRE

gg i3 TRABAJO. NoCl
B3 | ONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES: ' POLITICAS Y ESTRATEGIAS
ZN § * CARTA ORGAWCK \ ‘ INSTITUCIONALES, GESTION
gl * REGLAMENTO GISGIPLINARIO DE CALIDAD.

\S *MECP -\, S

Fashon y De

* CODIG ETICA

* COD| BUEN GOBIERNO

* O N° 8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
ICA DE TALENTO HUMANO

POLITICA DE INFORMACION INSTITUCIONAL

’fd * POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

* POLITICA DE ADULTO MAYOR

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL
AREA. HABILIDAD: COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y HABILIDAD
GUARANI). ANALISIS DE SITUACIONES DIVERSAS Y SOLUCIONES ADECUADAS Y COMUNICACIONAL EN
OPORTUNAS. HABILIDAD ANALITICA Y TOMA DE DECISIONES. HABILIDAD | IDIOMA INGLES Y LENGUAJE 37
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
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_ SERVICIO DE AN / {
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL

s ASISTENTE ADMINISTRATIVO
S LES DESEABLES

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO 3 ANOS EN INSTITUCIONES
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. PUBLICAS O PRIVADAS

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

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

: 9 SPECIALIZACIONES EN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: i . \DMINISTRACION PUBLICA,
EGRESADO DE LA CARRERA DE CIENCtAS SOCIALES Y HUMANID?@ GERENCIA Y
CIENCIAS DE LA COMUNICACION, CIENCIAS EMPRESA ADMINISTRACION

ADMINISTRATIVAS. . HOSPITALARIA, GERENCIA Y
: ADMINISTRACION
. FINANCIERA Y/O A FINES.

CONOCIMIENTOS RELACIONADOS GESTION DE PRO. z% GESTION POR
PROCESOS, LEGISLACION LABORAL, PLANIFICACI ATEGICA MANEJO
PRESUPUESTARIO, GESTION INTEGRAL DE RESID IDOS HOSPITALARIOS
EN IPS. CONOCIMIENTO Y BUEN:MANEJO D
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENT
TRABAIO.

| CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES: ¢
* CARTA ORGANICA .
* REGLAMENTO DISCIPLINARIO?‘
* MECIP .

* CODIGO DE ETICA

* CODIGO DE BUEN RNO
* DECRETO N° 8 TATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS

* POLITICAS DE 0 HUMANO

* POLITICA RMACION INSTITUCIONAL

* POLITI OMUNICACION INSTITUCIONAL

* POWJT E ADULTO MAYOR

M@b DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS DEL

LACIONADOS AL PUESTO DE

@ HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPARIOL Y GUARANI). LENGUAJE DE SENAS
4 HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. i
EXCELENTES HABILIDADES ORGANIZATIVAS. :
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRAéMAJO,“CONCIENCIA
ORGANIZACIONAL, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL,
TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIAE_MOCIONAL
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GRUP040CUPACIONAL - : AUXILIAR REA 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.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

PRIVADO
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

2 ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

N CARRERAS DE CIENCIAS

BACHILLERATO CONCLUIDO Q

~”ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO DE LAS

SOCIALES, CIENCIAS
~ ADMINISTRATIVAS Y/O A
FINES.

ATENCION AL CLIENTE Y SECRETARIADO EJECUTIVO.
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTOS RELACI AL PUESTO DE
TRABAJO.

CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES: q\
* CARTA ORGANICA @0
* REGLAMENTO DISCIPLINARIO
*MECIP
* CODIGO DE ETICA
* CODIGO DE BUEN GOBIERNO
* DECRETO N° 8841/18 ESTATU?GL’FUNCIONARIO DEL IPS.
* POLITICA DE TALENTO N 4
* POLITICA DE INFORMAGION JNSTITUCIONAL
POLITICA DE COMUNICACTON INSTITUCIONAL
* POLITICA DE WU$AYOR

CURSOS DE WORD, EXCEL, TECNICAS DE REDACCION, MANEJO“DE ARCHIVO, |

M o

MANEIO DE HEFENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS
HABILIDAD VICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPARIOL Y GUARANI).
HABILIDAD RARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

L
NO

LENGUAJE DE SENAS

7
sy Carreras
Talario Humane

COWO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL,
INEQ A, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO,
R NSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL. '
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)N DE PACIENTES)

GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR DE APOYO EN SALUD

CARGO : AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES
ROL FUNCIONAL AUXILIAR DE GESTION DE PACIENTES

» CIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL:
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 2 ANOS EN
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O | INSTITUCIONES PUBLICAS
FRIYADE: O PRIVADAS
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO CAa
¢ : ~ESTUDIANTE

UNIVERSITARIO DE LAS

BACHILLERATO CONCLUIDO- ' : : \ CARRERAS DE CIENCIAS
SOCIALES, CIENCIAS

Q@ " ADMINISTRATIVAS Y/O A
a,

FINES.

| CURSOS BAsncos DE OFIMATICA (WORD, EXCEL), ATENCION AL CLIENTE Y|
SECRETARIADO EJECUTIVO. @. .

| CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTOS RELAQQQQ AL PUESTO DE |

| TRABAJO.

| CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES: %
| * CARTA ORGANICA (b'
* REGLAMENTO DISCIPLINARIO < ?

* MECIP
* CODIGO DE ETICA

* CODIGO DE BUEN GOBIERNO .
* DECRETO N° 8841/18 ESTATU&& FUNCIONARIO DEL IPS
* POLITICA DE TALENTO HUMAI
* POLITICA DE INFORMA%STITUCIONAL
* POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
%AYOR '

* POLITICA DE AD,
| MANEIO DE HER®|ENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS
A

NICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI). LENGUAJE DE SENAS

MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

co 0 CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL,
N A, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO,

‘ NSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL. ;

T N o

TPREViSONSOEPT

¥ \ 4 . \'v-..*_,__

i Av\m];g;f L w;qrmam ;Bazan o SO

_ Faan! |

/X‘ Dif?ctor ‘\ﬁ e : m} “ ~u.. 'r“, G.?u

Direccion de OF amzarvor‘vCa' < It udells? f%‘f‘sﬂw

Direccion de Urg Ao L2 Cesty YDesa ollo del Talent. Humano]
__—Elaborado pof: Revisado por: Aprobado por: |
Q . Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras Departamento Gestion del Empleo y | Direccion Gestion y Desarrollo del Talento |
- : del Rendimiento Humano !




4Cc’>digo ’
. PERFILES DE CARGO Version 01
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA  Vigencia |
Pagina : 6

GRUPO OCUPACIdNAL - 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 ESPECIALISTA EN ANATOMIA
PATOLOGICA EN INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS O HABER REALIZADO LA
RESIDENCIA DE ANATOMIA PATOLOGICA EN LA INSTITUCION.

| EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS COMO MEDICO EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

4 ANOS COMO MEDICO EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS

PUBLICO O PRIVADO 6
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

PROFESIONAL UNIVERSITARIO:
EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA (ACREDITADA POR ANEAES) \

| REGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO POR EL MSP Y BS ESPECIALIZACION
GERENCIA'Y

TITULO DE ESPECIALISTA: EN ANATOMIA PATOLOGICA & ;Q ADMINISTRACION PUBLICA,

ACREDITADA | REGISTRO PROFESIONAL DE ESPECIALISTA EN ANATOMIA PATO SALUD PUBLICA,
EXPEDIDO POR EL MSP Y BS.  ADMINISTRACION
CERTIFICACION DE LA SOCIEDAD PARAGUAYA DE PATOLO @’I’OLOG[A HOSPITALARIA Y/O A FINES
(SOPAPACIT) O CONSTANCIA DE HABER CULM%NADO%.A IALDADENLA | . = =

INSTITUCION. A\

CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL CODIGO 0, LEGISLACIONES DE
USO DE FARMACOS VIGENTES, GESTION IN q ESIDUOS SOLIDOS

HOSPITALARIOS EN [PS.
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVEN/O
TRABAJO.

CONOCIMIENTOS INSTITUCION

* CARTA ORGANICA %
* REGLAMENTO DISC!PLI@ .
* MECIP

* CODIGO DE ETICA

LACIONADOS AL PUESTO DE

W INFORMACION INSTITUCIONAL
* PL DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

* BOLYTICA DE ADULTO MAYOR

LHABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI)
| ABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES. - HABILIDAD
NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS | COMIRICACIONAL EN
ANALISIS DE SITUACIONES DIVERSAS Y sowaomss ADECUADAS Y

OPORTUNAS.

HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES
HABILIDAD DE COMUNICACION ASERTIVA.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA, ORGANIZACIONAL,
INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL.
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GRUPO OCUPACIONAL - PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : BIOLOGO/A
ROL FUNCIONAL - BIGLOGO/A

MINIMOS REQUERIDOS.

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO: ) 4
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO 3 ANOS COMO BIOLOGO
EN INSTITUCIONES

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ;
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS COMO BIGLOGO EN INSTITUCIONES DEL PUBLICAS O PRIVADAS

SECTOR PUBLICO O PRIVADO. _ @
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO QQ

. N MAESTRIAS O
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: i \9 - ESPECIALIZACIONES EN

EGRESADO DE LA CARRERA DE LICENCITURA EN BIOLOGIA, GENETI
A TRACI
HOMOLOGADO POR EL CON ES) (ACREDITADA POR ANEAES). s HO;T:’T&RI:%SFUD
EX D Y . . '
REGISTRO ‘PRO’I::ESIONAL PEDIDO POR EL MSP Y BS . BUBLICA Y OTRAS

ESPECIALIZACIONES

P

CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL CODIGOSA 0O, LEGISLACIONES DE
USO DE FARMACOS VIGENTES, GESTION IQ ESIDUOS SOLIDOS

HQSPITALARIOS EN IPS.
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVEN;OS ELACIONADOS AL PUESTO DE

TRABAJO.
CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES:
* CARTA ORGANICA % -
* REGLAMENTO DISCIPLINARIO «
* MECIP
* CODIGO DE ETIC

POLITIC LENTO HUMANO

* CODIGO DE Bﬁm BIERNO
| * DECRETO } 18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
[*P Lf INFORMACION INSTITUCIONAL :
[ PO DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
TICA DE ADULTO MAYOR
VIA H
NEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS  HABILIDAD

ABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOLY  COMUNICACIONAL E

| GUARANI). _
| HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. IDDMA INGLE
HABILIDAD DE COMUNICACION ASERTIVA

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA, ORGANIZACIONAL,
NICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL, TRABA}O EN EQUIPO
RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL.
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PERFILES DE CARGO

SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

Codigo |
Version 01
Vigencia
Crera =

GRUPO OCUPACIONAL Técmco AREA SALUD
CARGO : CITOTECNOLOGO/A
ROL FUNCIONAL CITOTECNOLOGO/A
MOS REG S DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO |  EXPERIENCIA GENERAL:
| COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 2ANOSEN
| EXPERIENCIA GENERAL: : 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O | INSTITUCIONES PUBLICAS
| PRIVADO O PRIVADAS
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO. .
4 J “ Cursos DE
TECNICO AREA DE SALUD: \\ ACTUALIZACIONES
EGRESADO DE LA CARRERA TECNICO SUPERIOR EN ClTOTECNOLOGO PERIODICAS EN MATERIAS
| REGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO POR EL MSP Y BS ‘ éQ RELACIONADAS AL
, - ‘\; X 'PUESTO DE TRABAJO.
| CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL CODIGO SANITARIO, GESﬂ% EGRAL|
DE RESIDUOS SOLIDOS HOSPITALARIOS EN IPS; TECNICAS DE REDACCION. |
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTOS RELACION UESTO DE
TRABAJO. '&
CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES:
* CARTA ORGANICA Q
* REGLAMENTO DISCIPLINARIO %’
*MECIP Q
* CODIGO DE ETICA
* cODIGO DE BUEN GOBIERNO
* DECRETO N° 8841/18 ESTATU’ L'FUNCIONARIO DEL IPS
* POLITICA DE TALENTO H A"NE e
POLITICA DE INFORMA@VXTITUCIONAL -
* POLITICA DE COMUNICA INSTITUCIONAL
* POLITICA DE ADUL{O'WIAYOR ‘ ‘
MANEJO DEHEWENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS HABIUD “»
23;3: FEADA ICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y ST RNICREIONALEN
HA %PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. LE'NDG'?Jm Igféggl\s
H A;‘ DE COMUNICACION ASERTIVA . .
OMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA, ORGANIZACIONAL,
WICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO
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PERFILES DE CARGO
SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

METITUTO

- Codigo

Versién 01 z

‘Vigencia
o 5

"GRUPO OCUPACIONAL : TECNICO AREA SALUD
CARGO : TECNICO EN SALUD
ROL FUNCIONAL TECNICO EN LABORATORIO

COM’P
| SEREQUIERE EXPERIENCIA LABORAL BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

EXPERIENCIA GENERAL:

TECNICO AREA DE SALUD
EGRESADO DE LA CARRERA TECNICO SUPERIOR EN LABORATORIO cu%
REGISTRO PROFESIONAL EXPEDIDO PORELMSPYBS ,f’" @

)

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 2 AROS EN
EXPERIENCIA GENERAL: : 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O | INSTITUCIONES PUBLICAS
PRIVADO O PRIVADAS
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

) CURSOS DE

" ACTUALIZACIONES
PERIODICAS EN MATERIAS
RELACIONADAS AL
PUESTO DE TRABAJO.

DE RESIDUOS SOLIDOS HOSPITALARIOS EN IPS.
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTOS RELACIO!@AL PUESTO DE

TRABAJO.
CONOCIMIENTOS INSTITUCION S %q

* CARTA ORGANICA

* REGLAMENTO DISCIPLINARIO

* MECIP P

* CODIGO DE ETICA

* CODIGO DE BUEN GOBIERNO .

* DECRETO N° 8841/18 EST, TUTEDEL FUNCIONARIO DEL IPS
* POLITICA DE TALENTO HUMAND :
* POLITICA DE INFORMACION/INSTITUCIONAL

* POLITICA DE C »@qxcuém INSTITUCIONAL
* POLITICA DE A YOR

CONOCIMIENTO Y BUEN MANEJO DEL CODIGO SANITARIO, G?TIO INTEGRAL

MANEJO D RRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS
HABIL ﬁ UNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOLY

PARA MANTENER BUENAS RELACIONES. INTERPERSONALES
DAD DE COMUNICACION ASERTIVA

HABILIDAD
COMUNICACIONAL EN
IDIOMA INGLES,
LENGUAJE DE SENA§ /

MPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONC|ENC|A ORGANIZACIONAL,
INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBIIDAD, AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO
| RESPONSABILIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL
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