Instituto de Previsién Social Acta N° 074/2025 de fecha 14 de dctgib‘fé"de;zﬂz_s
Consejo de Administracién s

RESOLUCION C.A. N° 074-027/202

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
VERSION 01; Y LOS PERFILES DE CARGOS DEL DEPAR

4

CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS, DEPENDIENTE

DIRECCION DE LOGISTICA DE SUMINISTROS DE SALUD, DE LA{GERENC ;
ABASTECIMIENTO Y LOGISTICA DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIA

VISTOS: El expediente digital identificado como CA/N° 2016/2025 + Anexo 1,
en la Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 23 de setjembre d
contiene la Nota Interna PR/GDT/N® 068/2025, de fecha 18 de sétiembre .
Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, por la que se eleva a consideraciéﬁ;{; Jons
Administracién, el Proyecto de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA EL ANUA
ORGANIZACION Y FUNCIONES — VERSION 01; Y LOS, PERFILES DE CARGOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD~.DE PRODUCTOS MEDICOS,
DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE LOGISTICADE SUMINISTROS DE SALUD, DE . -
LA GERENCIA DE ABASTECIMIENTO Y.(LOGISTICA DEL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL”; y 3 o

CONSIDERANDO: Que, el Art. 13° del Deereto - Ley N° 1860/50, aprobado por Ley N°
375/56, modificado por el Art. 2° de lavLey N° 98/92, establece que: “El' Consejo de
Administracién del Instituto ejerce la direccién y administracién de la entidad de acuerdo con:
las facultades, deberes y respousabilidades siguientes: Inc. b) Dictar y. reformar los
reglamentos internos del Instituto p c) Crear y suprimir los Departamentos y Secciones; las
Cajas Zonales y Locales; Las'Agencias y las Unidades y Puestos Sanitarios, como también los
cargos administrativos y técnicos, fijar los respectivos sueldos, a propuesta del presidente del * -
Instituto”, e

Que, por Resolu¢ion N° 005-011/2023, de fecha 26 de enero de 2023, se aprucba la -
Actualizacién-del "‘Organigrama General del Instituto de Prevision Social, Version 03, en‘el
marco de 4aNimplementacién del Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones’ .
Piblicas del Paraguay, con base en la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de
ControlIriterno — NRM, MECIP 2015; : Rl

Que, las Normas de Requisitos Minimos MECIP para el Sistema de Control Interno de la .
Institucién, en el Compenente de Planificacién 3 - Estructura Organizacional, establece que: - .

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRIiTEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JQSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUAKDO INSFRAN DIETRICH

. SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

El presente instrumento es de carécter publico, garantizando la transparencia de la gestion piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,"
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracién piblica, con excepcién
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 1/5 i
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“La Institucion debe establecer su estructura organizacional, identifi cando los dzferenlfs

niveles de autoridad y de responsabilidad para que ejerzan apropiadamente las labores de
planificacion, ejecucion, control y evaluacion periddica de las actividades, buscando alcanzar. :
los objetivos institucionales”, por 1o que el Manual de Organizacion y Funcmnes se encuentraf
acorde a la mencionada normativa, ; :

Que, por Nota Interna GAL/DLSS N° 022/2022, expedxente identificado como NOT 7005- ;
2023-000031, la Direccion de Logistica de Suministros de Salud dependiefite de 1a Gerencia de
Abastecimiento y Logistica remiti6 el proyecto de Manual de Organizacion y Funciones 7del“"‘
Departamento de Control de Calidad de Productos Médicos y los formularios de recoleccmn de

datos, para las verificaciones correspondientes; o

Que, por Nota Interna PR/GDT/N® 125/2024, de fecha 22.de noviembre de 2024 expedxen
identificado como CA N° 2750/2024, fue remitido al Consejo de Administracion el proyecto:d
ajustes en la Estructura Organizacional, de la Direceiénde Logistica de Sumlmstros de Salud,
dependiente de la Gerencia de Abastecimiento \y* Logistica, con la creacion de Areas
dependientes del Departamento de Control /Interio de Calidad de Productos Médicos, de..
conformidad a lo dispuesto en el Art. 3° d€ Ja Resolucion C.A. N° 005-011/2023, de fecha 26 - .

de enero de 2023; y se aprueba el Manual de Organizacién y Funciones, Verswn 1, ylos
Perfiles de Cargos correspond1entes

Que, por Nota Interna CA N°-402-1140/2024, de fecha 03 de diciembre de 2024 expedlente :
identificado como CA N° 2750/2024, por la cual la Méaxima Autoridad en Sesmn N° 102/2024,
referencia: “No dar cursofavorable a la propuesta para aprobar los ajustes en la Estructu
Organizacional de la (Direccién de Logistica de Suministros de Salud, dependzente del
Gerencia de Abastecimiento y Logistica, con la creacién de Areas dependzentes /
Departamento _de\Control de Calidad de Productos Médicos y aprobar. el Manual
Organizacion y Kuriciones Version 01, y los perfiles de cargos correspondientes’ ,»por lo que
dispuesto rechazar el expediente en cuestion, en atencién a que ya no corresponde una pI‘lOI‘ldad
institucionall/teniendo en cuenta que el area cumple con sus objetivos operatwos sin esta
adecyagion;

Que, el Departamento de Desarrollo Organizacional dependiente de la Dlrecc1on 'de_' o
Organizacién y Calidad, ha procedido a eliminar las Areas dependientes del Departamento de_~

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLQS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR, JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

2 \

-~ presente instrumento es de caracter pablico, gararmzando la transparencia de la gBStlon publica. 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 admm1strac16n pubhca con excepc16n
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. i .
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Control de Calidad de Productos Médicos, conforme a la Nota Interna CA N° 102-1140/2024,
de fecha 03 de diciembre de 2024, por lo que la nueva propuesta de aprobacién del Manual ¢
Organizacién y Funciones del Departamento de Control de Calidad de Productos Médico
Version y Perfiles de Cargos dependiente de la Direccion de Logistica de Suministros de Salud,
de la Gerencia de Abastecimiento y Logistica, se ha elaborado conforme a la Estructufa

Organizacional vigente del Instituto de Prevision Social -Version 03, aprobado por Resolucmnj'
N° 005-011/2023, de fecha 26 de enero de 2023; -

Que, conforme a los cargos identificados en el Manual de Orgamza01on_y Funcwne "’_del' L
Departamento de Control de Calidad de Productos Médicos - Version 01, po Memorand
DER/ER3 N° 024/2025, de fecha 29 de agosto de 2025, fueron remltldos a la Direccion
Organizacién y Calidad los Perfiles de Cargos correspondientes, elaborados por la Secc
Desarrollo de Cargos y Carreras, dependiente del Departamento de Gestion del Empleo y d“
Rendimiento de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones delNDepartamento de Control de Calidad de.
Productos Médicos de la Direccién de Logistica)de Suministros de Salud - Versién 01,
dependiente de la Gerencia de Abastecimignto'y Logistica; Anexo I fueron elaborados por.la.
Lider MECIP de la Direccion de Logistica de Suministros de Salud y la Analista MECIP del.
Dpto. de Desarrollo Organizacional y ‘cuenta con la conformidad correspondiente de la
Gerencia de Desarrollo y Tecnologfa,. Gerencia de Abastecimiento y Logistica, D1recc1on '
Logistica de Suministros de Salud y la Direccion de Organizacién y Calidad; '

Que, los Perfiles de Cargosdel Departamento de Control de Calidad de Productos Medlcos de
la Direccién de Logistica® de Suministros de Salud, dependiente de la ‘Gerencia de
Abastecimiento y Logi$ti¢a, Anexo II elaborado por Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras®
dependiente del Depattamento de Gestion del Empleo y del Rendlmlento cuenta con la_"
aprobacion de la‘Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano; i3 ‘

Que, la proplésta en cuestion, cuenta con el parecer favorable del Gerente de la’ Gérencia"de',
Desamr6)lo-y Tecnologia, garantizando asi su conformidad, en los términos del Formulario. de
Recepcion de Expedientes para tratamiento por parte del Consejo de Adrnmlstracmn del IPS. y o
de la Nota Interna PR/GDT/N° 068/2025, de fecha 18 de setiembre de 2025, suscrito por el»_
mismo;
FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBEK TO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

; eresme instrumento es de cardcter publico, garannzando la transparencia de la gestxon publica. Se podra acceder al mismo de forma 1bre
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la admmlstracxon pﬁbllca, con excepcnén -
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 3/5 .
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Que, en la presente Sesion, la Maxima Autoridad, procedié al analisis de le" antecedentes
sefialados precedentemente y determind aprobar el Manual de Organizacion y- Funcmnes deljf ‘
Departamento de Control de Calidad de Productos Médicos - Versién 01, dependiente de la;ff
Direccién de Logistica de Suministros de Salud, de la Gerencia de Abastecimiento y Loglstlca{',
y los Perfiles de Cargos identificados en el Manual de Organizaciéon y: Funcmnes del{"_ g
Departamento de Control de Calidad de Productos Médicos, dependiente de la Direccién d
Logistica de Suministros de Salud, de la Gerencia de Abastecimiento y Loglsnc ‘i‘conforme a
los términos contenidos en el Expediente Digital identificado come CA/NfJ 2016/2025
Anexo 1;

Por tanto, en uso de sus atribuciones,

EL CONSEJO DE ADMINIS’I:RACI(’)N DEL
INSTITUTO DE PREVISION,SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar el Manual de Organizacion’ y“Funciones del Departamento de. Control de,-
Calidad de Productos Médicos - Versién 01, dependiente de la Direccién de Loglstlca;
de Suministros de Salud, de la Gerencia de Abastecimiento y Logistica, “conforme al -
Anexo I, el cual se enClenfra refrendado por la Secretaria del Consejo. de -
Administracién y las Areas Técnicas respectivas, que consta de 29 (ve1nt1nueve) ijaS y
se adjunta a la presente Resolucion.

2°)  Aprobar los Perfiles de Cargos identificados en el Manual de Orgamzacmn‘ Func10'
del Departamento de Control de Calidad de Productos Médicos, dependlente de
Direccién de, Eogistica de Suministros de Salud, de la Gerencia de Abastecimiento
Logistica“conforme al Anexo II, el cual se encuentra refrendado por la Secretaria
Consejo.de Administracion y las Arcas Técnicas respectivas, que consta de 09 (nuev
fojas y/se adjunta a la presente Resolucion.

3°)  "Disponer la divulgacion e inmediata puesta en vigencia del Manual dervO,r"ganizaciér{ y
Funciongs — Versién 01 y Perfiles de Cargos aprobados, por parte del Departamento de

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR, GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

\

El presente instrumento es de cardcter publico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Sc podra acceder al mismo de forma hbre
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la admmlstracxén publlca con excepcxon
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. : 4/5
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Control de Calidad de Productos Médicos, dependienté de la Direccion de, ]
de Logistica de Suministros de Salud, de la Gerencia de Abastecimiento y Logi

4°)  Disponer la obligatoriedad de la implementacion y cumplimiento del‘ Manual de :
Organizacién y Funciones — Version 01 y Perfiles de Cargos aprobados, en la presente. ]
disposicion Resolutiva, por parte de los responsables y funcionarios dependlentes del
Departamento de Control de Calidad de Productos Médicos,~dependie:
Direccion de Logistica de Suministros de Salud de la Gerencia, de Abas ecmnen
Logistica.

5°)  Disponer que la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia-a.través debl‘a" ‘»leé‘cciién
Organizacion y Calidad, es la responsable de la integridad del expedlcnte fisico y su
coherencia con la version digital registrada para el“trdtamiento por parte del Consejo- de’"{ "

Administracion. /
6°)  Comunicar a quienes corresponda y archivar - £ \
SC/fm/pb - ‘ ~ 7.

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR, CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS /LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMEROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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

El presente instrumento es de cardcter publico, garantlzando la transparencia de la gestion piblica. S¢ podra acceder al mismo de forma 1ﬂ3ré
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la admlmstramén pubhca con excepcuﬁn
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 5/5 '
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacién y Funciones ha sido disefiado con base en la Estructura
Organizacional aprobada, conforme a las caracteristicas y necesidades del Departamento de Control de
Calidad de Productos Médicos, dependiente de 1a Direccion de Logistica de Suministros de Salud de la
Gerencia de Abastecimiento y Logistica. Asimismo, cumple con las normas y reglamentaciones vigentes
en la Institucién y podra ser presentado e implementado en formato impreso o digital, segin las
condiciones de cada puesto o estacion de trabajo y los métodos adoptados para la induccién o reinduccion
de los funcionarios.

Este manual establece la organizacion y funcionamiento formal del Departamento de-Control de Calidad
de Productos Médicos, creado segun la Resolucion del Consejo de Administracion N° 032-002/16, de
fecha 21 de abril de 2016, conforme al Organigrama vigente seglin Resolugion CA N° 005-011/2023.

Los manuales administrativos son documentos que contienen un conjunto de informaciones relacionadas
con las Instituciones o empresas. Para mantener su vigencia y utilidady deben ser actualizados conforme
a los cambios en politicas, estrategias, estructura organizacional{ Sistemas y procedimientos, tecnologia,
entre otros aspectos.

Al respecto, se mencionan los dos apartados fundamentales.del Manual de Organizacion y Funciones:

LAS FUNCIONES GENERALES: En esta seccionse describen las acciones que implican decisiones,
aprobaciones, autorizaciones, asignaciones, defihiciones y, en general, las decisiones en el nivel
correspondiente. También se describen lag.responsabilidades comunes inherentes a la autoridad y al
desempefio de los puestos o cargos, como Birectores, Jefes y Técnicos, en relacion a la planificacion,
organizacion, direccion o gerenciamiefto,jcontrol, evaluacion y comunicacion, entre otros aspectos.

LAS FUNCIONES ESPECIFICAS: En esta seccion se describen las funciones especificas y
responsabilidades que debe asumir ‘quien ocupe el cargo, relacionadas con la ejecucion, elaboracion o
produccidn, implementacion.y\divulgacion de las funciones asignadas. Estas funciones son especificas
del Departamento de Controhde Calidad de Productos Médicos.
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MISION

Administrar el Seguro Social para garantizar las prestaciones economicas
y de salud a nuestros asegurados, en forma eficiente, oportuna y con
sostenibilidad financiera.

VISION
Ser la Institucidon lider del Seguro Social, innovadora, confiable,
comprometida, transparente, con Calidad, Calidez(y¥,amplia cobertura
Nacional.

NUESTROS VALORES
Honestidad

Integridad
Responsabilidad

Respeto
Solidaridad

Servicio

Transparencia
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INTRODUCCION

El Instituto de Prevision Social, organismo auténomo con personeria juridica, estd encargado de dirigir
y administrar el Seguro Social. Fue creado por el Decreto Ley N° 17.071 del 18 de febrero de 1943.
Posteriormente, el Decreto-Ley N°® 1.860 del 1° de diciembre de 1950, modifico el decreto de creacidon
para ampliar los servicios a sus asegurados. El 27 de agosto de 1956, la Ley N° 375/56 aprobo el Decreto-
Ley N° 1860. La Ley N° 98/92, que establece el régimen unificado de jubilaciones y pensiones, modifico
las disposiciones del Decreto Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/56, asi como las Leyes
Complementarias N° 537 del 20 de septiembre de 1958 y N° 1286 del 4 de diciembre de 1987.

El Decreto Ley N° 1860/50, aprobado por la Ley N° 375/56 y modificado por el Articulo 2° de la Ley
N° 98/92, dispone en su Articulo 13, inciso b), entre las facultades del Consejg; lo siguiente: "Dictar y
reformar los reglamentos internos del Instituto".

En virtud de lo expuesto, considerando las necesidades actuales del Departamgnto de Control de Calidad
de Productos Médicos, en la formulacion de la presente propuesta se hafitenido en cuenta los siguientes
puntos:

a) Determinar con claridad las tareas y responsabilidades decada funcionario del Departamento de
Control de Calidad de Productos Médicos, en relacién“al cargo que ocupa. Por lo tanto, la
descripcion incluye: Qué hacer, con quién o quiénes hacerlo y la frecuencia o tiempo de
realizacion de cada tarea.

b) Presentar y comunicar de forma sencilla y/didactica las funciones y responsabilidades de los
distintos cargos del Departamento de Controlde Calidad de Productos Médicos, para cumplir de
manera optima con los objetivos del sectof y de la Institucion, previamente establecidos.
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ATRIBUCIONES

El Departamento de Control de Calidad de Productos Médicos es responsable de planificar, dirigir,
controlar y evaluar la ejecucion de las actividades relacionadas al control de la calidad de los
medicamentos e insumos médicos adquiridos conforme a la Ley de contrataciones vigentes y que deben

ser entregados para su distribucion en la red de salud del IPS.

OBJETIVOS DEL DPTO. DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS

Gestionar los procesos de control de calidad de productos médicos, que permita obtener medicamentos
e insumos con calidad, transparencia y agilidad, cumpliendo con los plazos establecidos segun normas,

procedimientos y protocolos vigentes.

17 Elaborado por: ¢ Supervisado por: Validade por
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§ Direccion de Organizacion y Calidad de Saluge—" o OSIAL
psitute A L6 STIVBOE L e

i Qhcar
4 g

Vi
2 n)e e AR
f.Cirecto fidad ]




Cédigo MOF-GAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

COS:;

.PRODUCTGS MEDI

ALIDAD D

20 A

Bhies

Xvvvy

Y

=1 Dpto. de Des

e
504S1unun

e
T
-1

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD Version 01
DE PRODUCTOS MEDICOS Vigencia
Pagina 7
GLOSARIO

Atribuciones: Competencia para hacer algo que tiene una dependencia determinada en
cumplimiento a los objetivos Institucionales.
Areas: Unidades funcionales y de apoyo en las que se dividen las tareas de la dependencia de
la cual dependen, no representan un orden jerarquico organizacional.
Cargo: Es la funcion o trabajo que debe desempefiar un funcionario, segun lo gstablecido en
el Articulo 28 del Decreto N° 8841/18 “Por el cual se establece el Estatuto dél funtionario del
Instituto de Prevision Social”.
Coordinacién: Union de esfuerzos, recursos y la combinacion, de” medios técnicos para
obtener el mejor rendimiento en la ejecucion, a través de la simultaneidad y el trabajo en
equipo, evitando conflictos de actuacion.
Nivel Jerdarquico: Esquema de relaciones que existen entre los distintos sectores de la
Institucion que delimitan la autoridad y responsabilidadcerrespondiente a cada nivel, de arriba
hacia abajo.
Rol funcional: El funcionario responsable de realizar las tareas especificas que le son
asignadas para contribuir efectivamente @l logro de los objetivos de los procesos en los cuales
participa, asi como de los objetivoside’la Institucion. (Un cargo puede cumplir varios roles).
Relaciones: Indica las relaciones €n forma vertical y horizontal de cada cargo. Indica de quién
depende y sobre quienes ejerce autoridad cada Sector o cargo.

Relacion horizontal: Relacion que existe entre los responsables de un mismo nivel de la

. Institucidn.
Relacion jerarquica: Se refiere al orden de jerarquias en las relaciones existentes entre jefes
j y subordinados que cumplen funciones en una dependencia, conforme al organigrama vigente.
ﬂ Relacién inferior: Relacion que fluye desde los responsables de los sectores o areas hacia los
y  responsables de los niveles inferiores de la Institucion.
INSTITVTY;
e
{eetencia
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Relacion superior: En las relaciones jerarquicas, se refiere a la autoridad o cargo
inmediatamente superior dentro de la linea de mando, ante quien el subordinado debe
reportarse en €l cumplimiento de sus funciones.

Sector: Denominacion genérica para cualquier dependencia de la Institucion,
independientemente del nivel jerarquico al que corresponda.

Siglas: Son signos, letras y nimeros, que se utilizan para abreviar e identificar la denominacion
de un Sector o Area de la Institucion. Ademas, establece una comunicacion @-ttavés de su
utilizacion en las notas oficiales e institucionales, notas internas, mémérandos y otros
documentos de indole administrativo.

Muestreo aleatorio: Canje aleatorio de muestras contra lote entregado en la Direccion de
Administracion de Suministros Médicos, método probabilistico” en que se selecciona un
subconjunto, a partir de una poblacion mayor, con mismas posibilidades de ser elegidos.
Contramuestra: Porcion de la muestra, tan aparecida‘a la original como sea posible, debe
tomarse al mismo tiempo y en la misma forma y€antidad que la muestra original, para asegurar

que las condiciones sean casi idénticas, y es conservada durante un plazo determinado a efectos
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DEFINICIONES

ISO/IEC 17025: Estandar de calidad mundial para laboratorios de ensayos y calibraciones, es

la base para la acreditacion de un organismo de certificacion.

SENAD: Secretaria Nacional Antidrogas, es €l Organismo Gubernamental responsable de

gjecutar en su lucha contra el narcotrafico, la prevencion, recuperacion y el control del lavado

de dinero, proveniente del trafico ilicito de estupefacientes, psicotropicos, controh de trafico

de drogas peligrosas y precursores.

DINAVISA: Direccion Nacional de Vigilancia Sanitaria, considerada‘\como la autoridad

\
responsable en la regulacion, control y fiscalizacion de los productes para la salud, como |
i

medicamentos de uso humano, drogas, productos quimicos, reactivos, dispositivos médicos y

todo otro producto de uso y aplicacidn en medicina humané)asi como productos considerados

como cosmeéticos, perfumes, domisanitarios y afings, ( similares, asi como el aseguramiento

de su calidad, seguridad y eficacia.
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efectos de 1mplementar y actuahzar el sistema de informacidn,

Plamﬁcar conjuntamente con los func1onanos a su cargo, las act1v1dades a ser reahzadas

Revisar y consolidar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la dependencia a su
cargo y remltlr el mlsmo a la Dlreccmn para prosegun‘ con los tramttes correspondlentes

Dirigir, coordmar controlar y evaluar los resultados de las actividades de los sectores a -

conforme a objetivos, politicas, estrategias, planes operativos y a los recursos disponibles.

su cargo, conforme a las politicas establecidas, normativas y procedimientos vigentes.
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SECTOR DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS - JEFE/A DE ;
DEPARTAMENTO JEFE/A DE DEPARTAMENTO
 SIGLAS: DLS/CPM
ROL FUNCIONAL: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
i ff;c}“CARGO: JEFE/A DE DEPARTAMENTO
} GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO: “D”
RELACION SUPERIOR: DIRECCION DE LOGIiSTICA DE SUMINISTROS DE SALUD
‘ RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTES AL NIVEL JERARQUICO “D” |
: 2 RELACION INFERIOR:  ANALISTA QUIMICO
OPERARIO DE LIMPIEZA
VERIFICADOR/A
FISCALIZADOR/A
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Partlmpar en forma conjunta comel Director y Jefes de las demas dependencms en la ‘
definicion de los objetivos, politicas y tacticas operacionales a ser aplicados en el ANUAL !
desarrollo de las act1v1dades de las dependcncnas de la Dxreccwn
Planificar conjuntamente ‘eon el Director y Jefes de los Departamentos de la DII'CCCIOH
las actividades a ‘ser~realizadas conforme a los objetivos, politicas, estrategias ANUAL
operacnonales ya los Tecursos dlSpOIllbleS
Participar con el Dlrector y con los demas Jefes de las dependenc1as de la Dn'eccmn en
la determinacion de datos e informes a ser generados en el Departamento a su cargo, a - ANUAL

ANUAL
ANUAL

DIARIA §
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Mantener mf‘ormado al Dlrector respecto a las actmdades y novedades del Depaﬂamento '
a su cargoy reallzar Ias consultas necesanas en el momento oportuno.

Part1c1par en las act1v1dades de capac1tac1on relacmnadas al area de su competenaa,
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Gestionar la provision de materiales, equipos e insumos necesarios para la realizacion de ‘
. . . , .. . DIARIA
las actividades de la dependencia asi como el mantenimiento de los mismos.
Elaborar informes relacionados con las actividades desarrolladas en el Departamento y
" . . ., . . . EN CADA CASO
remitir los mismos a la Direccion, conforme a las normativas y procedimientos vigentes.
Pronunciarse, dentro del ambito de su competencia, sobre tramites y expedientes
EN CADA CASO
sometldos a con51dcra01on conforme anormas y procedlmlentos v1gentes
Controlar la correcta organizacion, conservacion y actualizacion del arch1vo documental
fisico y electronico, de la dependencia a su cargo, segin normas y procedimiéntes . EN CADA CASO
vigentes.
Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Departamento
de Patrimonio del movimiento de los mismos, en los formularios correspondientes y  EN CADA CASO
conforme a los procedlmlentos y normatlvas v1gentes
Mantener comunicacion constante y coordmar acnv1dades con los demas Jefes de las
EN CADA CASO
dependenmas relacnonadas a los planes Y procesos que le mvolucran
Realizar las Evaluacmnes de Desempeno de los funcnonanos a'su cargo, conforme a las ANUAL
disposiciones legales vigentes.
Realizar reuniones con los funcionarios a su cargo/ de-seguimiento y control de los | EN CADA CASO
txabajos amgnados en base a planes aprobados
Conocer, cumplir y hacer cumplir las dlSpOSlClOIleS admmlstratlvas y reglamentos | DIARIA

EN CADA CASO

| - Departamento de Control de Calidad de
Productos Médicos.

~ Productos Médicos
Dpto. Desarrollo Organizacional.
. Revisado por:

Dlreccnon de Orgamzamomy Gahdad Ao Sah
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-Gerencia de Abastecimiento

. Logistica.
-Direccion de Loglstlca de Suministros

conforme al Plan Anual de Cdpacitacion de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento | EN CADA CASO

Humano y procedlmlentos vi gentes

Resolver dentro de sus\facultades, los temas que sean sometldos a su conmde:acmn

conforme a su pargcer técnico y a las normativas legales y/o procedimientos vigentes que -~ EN CADA CASO

pudleren aphcar

Parnc1par en las reuniones de traba_]o para las cuales sea convocado EN CADA CASO |

Elaborar v autonzar el cronograma de vacaciones de los funcionarios del Depaﬁamento a SEMESTRAL

su cargo, conforme a los procedimientos y normativas vigentes. ‘

Integrar los Comités de Evaluacion y demas Comisiones Técnicas, cuando sea designado EN CADA CASO

por el Dlrector

Controlar el cumplumento del Manual de Orgamzacmn y Funcmnes Procedlrmentos

Protocolos, Reglamentos y demdas Normativas de la dependencia a su cargo, proponer DIARIA

ajustes a los mismos cuando lo crea necesario, a la Direccion competente, segin

normativas y procedimientos vigentes. ‘ -
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. 23. Cumplir con el Codigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion por
dependen(:la :

i 24. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdticas™ y los COMPromisos
de “No divulgacion de contrasefias” y de “Confidencialidad de la Informacion” ala que
tlene acceso en la Institucion. ’

: 25. Cumplir y hacer cumplir la Norma de Requisitos Mm1mos (NRM) para Instltucmnes :
Piblicas del Paraguay- MECIP 2015, para el Sistema de Control Institucional en la .
dependencia a su cargo.

26. Gestionar la elaboracién, revision y actualizacion de los procesos, procedimientds.y.
protocolos vigentes implementados en la dependencia a su cargo, conforme a lo dispuesto ANUAL
en las NRM MECIP 2015 del Sistema de Control Interno.

7 27. Realizar las tareas asignadas por ¢l Director, en el ambito de su competencxa, que sean

necesarias para el logro de los Ob_]etIVOS propuestos dela dependencxa ENCADA CASO

B
b
Z

A

O

N 28. Controlar el cumplumento de los Procesos, subprocesos y protocolos ‘que mvolucran a la

DIARIA
dependencna a su cargo.

G

9 Controlar cumplimiento de 1nd1cadores de gestlon de los procesos y flmcmnes de la 1

ANUAL
dependencia a su cargo.

30. Elaborar y ejecutar acciones correspondlentes al Plan de Me_]ora Instxtucmnal (PMl) EN CADA CASO .

F UNC IONES ESPECIF ICAS i FRECUENCIA

| 1. Controlar el cumplumento de todos los procedumentos tecmcos y de buenas practxcas
‘ ' relacionados al control de calidad de productes médicos, en todas estaciones de trabajo de DIARIA
la dependencm a su cargo.

2. %upervnar la p]amficaclon organizacion y ejecucmn de 10< enqayoq y a:nahqm tecmcoq de
productos médicos, para verificdr el cumplimiento de las especificaciones de calidad de - DIARIA
los productos segun procednmentos y nonnatlvas v1gentes '

‘ 3, DlSBIlaI planes de muestreode acuerdo con los tipos de productos mgresados conforme " EN CADA CASO
a los proced1m1entos establec1dos
4, stponer el analisis de’productos de acuerdo con las neces1dades de pnondad (produclos

con saldo cerg)~y urgencias presentadas, conforme a procedimientos, protocolos y EN CADA CASO
normativas Vigefites. :

3 Controlat| aprobar y suscnblr conjuntamente con el anallsta responsable los Cemﬁcados :

! de Calidad emitidos asegurando que contengan todos los datos requeridos conforme a - EN CADA CASO
1 normatlvas Yy procednnlentos v1gentes
<

!

1

(¥

MEDICOS

y otros, a efectos de mantenerlos en buen estado operativo.

e
S
a s
Z o
[RSH
(] Z
&34 S
oQ
5 6. Autorizar al personal responsable el retiro de contra muestras para anahsls Y re-muestreo,  pai A cASO
] conforme alos proced1m1entos protocolos y normatlvas v1gentes
= o
5! 7. Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de equipos, instrumentos de medlclon " EN CADA CASO
=i
RAES
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10.

11
13.
14.

15.

16.

Realizar las gestiones correspondientes ante los estamentos pertinentes para la provision

de reactivos, insumos y otros necesarios para el desarrollo de las actividades del
Departamento, conforme a normas, procedimientos y protocolos vigentes. ‘
Coordinar tareas para el manejo adecuado de las contra muestras en los depositos '
habilitados para el efecto, de conformidad a las normas, procedimientos y protocolos |
vigentes. ; S - 7 7 ‘
Controlar la conservacion adecuada de las muestras en los depésitos habilitados para el -
efecto, conforme a las normas, procedimientos y protocolos vigentes. f
Controlar la trazabilidad de las muestras desde su ingreso a la dependencia hasta su

_disposicion final, conforme a normas, procedimientos y protocolos establecidos vigefites,

EN CADA CASO

DIARIA

DIARIA

EN CADA CASO -

. Realizar las gestiones correspondientes ante los estamentos pertinentes para la destfuccion -

de productos vencidos, conforme a procedimientos, protocolos y normativas vigerites.
Implementar instrumentos para medir la productividad, calidad y eficiencia de los

_procesos relacionados al control de calidad, en base a indicadores de gestidn,

Coordinar la elaboracion, actualizacién y aplicacion de planes operatives estAndar de
calidad y revisar los procedimientos de trabajo de la Dependenciajasegurandose que se
cumplan en la practica los requerimientos de las normas y estandares existentes.
Informar estadisticas de trabajos realizados.

EN CADA CASO
EN CADA CASO
EN CADA CASO

EN CADA

' CASO/MENSUAL

Gestionar, coordinar y supervisar los procesos def contrgl interno, conforme a los

requerimientos de Buenas Pricticas, impuesto por el gnfe regulador, conforme a los
procedimicntos, protocolos, y normativas vigentcs:

ANUAL

it il

E_PRODUCTOS ME

LIDAD DE -

oA

PN _/,.j

0/ yaTecnologia
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~ SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS -

ANALISTA FISICOQUIMICO - ANALISTA QUIMICO

ROL FUNCIONAL: ANALISTA FISICOQUIMICO

CARGO: ANALISTA QUIMICO

- GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD

' RELACION SUPERIOR:

FUNCIONES GENERALES

Planificar y elaborar cronogramas de actividades anuales y por trabajos asignados, ‘en forma
_conjunta con el Jefe superior inmediato. - ;
Conocer y cumplir las nonmas, politicas, métodos, procedimientos, protoceles, funciones, '
__reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto,

Cumplir con el horario establecido por ¢l Instituto segiin 1 nonnanvas Vigente o

Mantener comunicacion constante con el Jefe superior inmediatof sobre las actividades a su

cargo. ‘ , *e o
Mantener el buen relacionamiento y comunicacién superipresy compafieros de trabajo.
Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comUnicar por las vias administrativas
correspond1entes sobre desperfectos y movumento de los ' mismos.

Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveldos por 1a institucion y que

Son necesarios para el cumplimiento de sus funcwnes
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Registrar datos e informaciones correspondiéntes a las tareas que e competen, conforme a |

~ los procesos y protocolos vigentes.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE (.ALIDAD DE PRODUCT 0S MEDICOS

FRECUENCIA

ANUAL /EN

CADA CASO

DIARIA

DIARIA
DIARIA

EN CADA CASO

i DIARIA

' EN CADA CASO

Verificar la existencia de los insumos y-€quipos necesarios para el cumplumento eficiente |

y eficaz de sus funciones e infonfiar por las vias administrativas correspondientes en caso
___de la no existencia de los misnios. P
10. Utilizar adecuadamente las‘herfamientas administrativas y tecnologlcas provistas por la

_ Institucién para el cumplimiénto de sus funciones. |

. Acudir a su lugar de tabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus -

func1oncs

. Recibir reclamos quejas o sugerenc1as efectuados por los asegurados y comunicar los
mismos alJefeinmediato superior.

. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura inmediata o a nivel Institucional

para las cuales sea convocado.

. Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones del " EN CADA CASO

sector, segun el plan de capacitacion y las necesidades detectadas.

cual cumple funciones.

DIARIA

DIARIA

DIARIA

. Conocer y cumplir la Norma de Requisitos Minimos (NRM) para Instituciones Publicas del ;
Paraguay- MECIP 2015, para el Sistema de Control Institucional en la dependencia en la

e | B & 5

+ -Gerencia de Abastecimiento 'y

i Elaborado por: Supervisado por: Validado ¥ S
QF. BQ. Yvonne Bachmann - : Dpto. de Control de Calidad de -Gerencia de T

* Departamento de Control de Calidad de = Productos Médicos

~ Productos Médicos. Dpto. Desarrollo Organizacional. . Logistica.
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16.

 SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS -

ANALISTA FISICOQUiMICO — ANALISTA QUiMICO

Realizar las tareas as1gnadas por el .Iefe mmed1ato superior, que sean necesarias para el
Iogro de Ob_]etIVOS de la dependenc1a, conforme a los procednmentos v1gentes

FUNCIONES ESPECIFICAS
Eiimplir con la planificacién establecida | por la Jefatura, referente a la cobertura eficiente

y efectiva del departamento, cronogramas de vacaciones y otros, conforme lo establecido

en las normativas y procedimientos vigentes.

. EN CADA CASO

R

" FRECUENCIA |

EN CADA CASO ¢

EVISIC

£) u“a 2

INST

i

R e

¢ 2.
A
3.

4.

5.

6.
7.

8.

9.

Elaborado por: Supervisado por: " Validadd por
QF. BQ. Yvonne Bachmann - i Dpto. de Control de Calidad de -Gerencia de Desarrollo y Te
] Departamento de Control de Calidad de , Productos Médicos

oductos Medlcos . Dpto. Desarrollo Organizacional. Logistica.
i . Revisado por: -Direccion de Logistica de Suministros

Realizar el peritaje analitico de los productos ingresados (farmacos, insumos, productos |

médicos) conforme a la metodologia del fabricante o de la farmacopea segun cotresponda, -
~ conforme a procedimientos, protocolos y normativas vigentes.

Realizar los ensayos ﬁsxco-qulmlcos de productos y ensayos de blodlspombﬂldad in vitro,
~ de las distintas formas farmacéuticas.

DIARIA

EN CADA CASO |

Elaborar informes por escrito de acuerdo a los resultados obtenidos délanalisis realizado,

registrando todos los datos requeridos, segiin procedimientos establecidos, protocolos, -

~ normativas y en formato establecido al efecto.

DIARIA

Mantener actualizado el registro de los estudios realizados én 10s documentos habilitados =~

para el efecto (cuaderno, registro o planilla donde consta datos del producto analizado,

fecha, estudios o pruebas realizados, analista, materialesutilizados, estandares, reactivos

DIARIA

sélidos, liquidos, y otros datos e informes relevantes-para el Servicio), conforme a los -

protocolos y procedimientos aprobados.

Aprobar o rechazar los productos analizados de acuerdo al resultado obtenido y a los
limites especificados, conforme a les. procedimientos establecidos, protocolos y -

normativas vigentes.

DIARIA

Informar si un producto médico, diranté su estudio, arrOJa resultados inconclusos, a fin -

de que la Jefatura solicite el re “‘muestreo en caso de necesidad, conforme a los
procedimientos establecidos, protecolos y normativas vigentes.

Notificar las 1rrcgulandades detectadas durante la realizacién de los andlisis y plantear

soluciones, conforme a Jos protocolos vigentes.

Cumphr con los estindares de Buenas Practicas de Laboratorio y calidad de la | o

Dependencia, seglin nermativas vigentes en la materia.

10. Cumplir y hacer cumphr las normas de blosegundad aprobadas y v1gentes en la 7

Institucidn, asiComo el uso de equipos de proteccion personal en las areas de trabajo.

. Cumplir-cor ¢l manejo de reactivos y estandares, y la eliminacién adecuada de residuos

quimiCes y-corto punzantes, segin protocolos vigentes.

en la planilla habilitada el uso de los mismos y demas datos requeridos, con las .

frecuencias establecidas por la Jefatura del Departamento.

las normativas, procedimientos y protocolos vigentes en la Institucion.

i o s,

. Direccion de Organizacion y Calidad

-Gerencia de Abastecimientoty

EN CADA CASO

DIARIA

DIARIA

DIARIA

12. Realizar el inventario de uso de estandares primarios/secundarios y reactivos, registrando '

. EN CADA CASO |

EN CADA CASO |

o '13. Solicitar el equipamiento, insumos y suministros necesarios para el desarrollo de los
trabajos, especificando en forma detallada, sus caracteristicas y demas datos, conforme a . ENCADA CASO

Ly ;b S . : r \
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~ SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS -
ANALISTA FISICOQUIMICO - ANALISTA QUIMICO

14. Apoyar a la Jefatura del Departamento de Control de Calidad de Productos Médicos en i

la elaboracion de informes referentes a medicamentos, insumos y otros, cuando sea ! ;

. . .. - EN CADA CASO |

requerido, a fin de dar respuestas a consultas realizadas por oferentes o la Directiva del ' j

__ Instituto, conforme a los procedimientos y normativas vigentes. ‘

15. Realizar la calibracion de los equipos e instrumentos utilizados en la elaboracion de los ;

analisis conforme a las especificaciones del equipo o solicitar su revisién y/o calibracion = EN CADA CASO

~en forma oportuna, seglin protocolos vigentes. o 4 e
16. Cumplir con el adecuado uso, limpieza y mantenimiento de instrumentos, equip0sle

DIARIA

instalaciones especiales del laboratorio. -
17. Realizar el control de patrones de t emperatura ambientales, y de equipos de refrigéracion
(heladera, refrigerador, temperatura y humedad de depdsito), informanddMas\variaciones
producidas y desperfectos detectados e informar los resultados @, los registros DIARIA
correspondientes, segin los procedimientos de trabajos establéeidos y normativas
~ vigentes.
RSN, L o T »\iﬁ\-’\--’\’-\ﬂ‘f\l‘wﬁf‘-‘\ I\-’-'-“-‘?
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS - |
ANALISTA MICROBIOLOGICO - ANALISTA QUIMICO o

i ROL FUNCIONAL: ANALISTA MICROBIOLOGICO
CARGO: ANALISTA QUIMICO

' GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD

- RELACION SUPERIOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS

FUNCIONES GENERALES ' FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar cronogramas de actividades anuales y por trabajos asignados, en ~ ANUAL/EN |
| ~ forma conjunta con el Jefe superior inmediato. .. M caDACASO |

. 2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos) funciones, | DIARIA
- reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto. \ ;= o
3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segin normativas vigentes. .. DIARIA
*4.  Mantener comunicacion constante con el Jefe superior inmediato, sobre las actividades a - DIARIA
. sucargo. S @ M I ]
5. Mantener el buen relacionamiento y comunicacion superiores y- compafieros de trabajo.  DIARIA |
Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comufiicar por las vias administrativas ENCADA |
correspondientes sobre desperfectos y movimiento.dé Jos mismos. CASO |
Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insthos proveidos por la institucion y que DIARIA
__son necesarios para el cumplimiento de sus fungiones. SR §
. Registrar datos e informaciones correspondientes a las tareas que le competen, conforme = EN CADA
alos procesos y protocolos vigentes. ... . CAsO
Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento eficiente !
y eficaz de sus funciones e informar'por las vias administrativas correspondientes en caso - DIARIA
de la no existencia de los mismos: o S -

. Utilizar adecuadamente las hegramientas administrativas y tecnologicas provistas por la | DIARIA

. Institucion para el cumplimtiento de sus funciones. R .
. Acudir a su lugar de‘wabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA

funciones.

. 12. Recibir reclamos;-quejas o sugerencias efectuados por los asegurados y comunicar los EN CADA
mismos al Jefe-inmediato superior. CASO

. Participar~en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura inmediata o a nivel EN CADA
Institucional para las cuales sea convocado. CASO

\PREVISION SOCIALY

. Participﬁr en actividades de capacitaci()n y otros eventos relacionados con las funciones ~ EN CADA

 del sector, segun el plan de capacitacion y las necesidades detectadas. 4. CASO

. Conocer y cumplir la Norma de Requisitos Minimos (NRM) para Instituciones Pablicas
del Paraguay- MECIP 2015, para el Sistema de Control Institucional en la dependencia en DIARIA
la cual cumple funciones.

Elaborado por: - ?'Supervisad’o por:m o _ Validado pbr
Py QF. BQ, Yvonne Bachmann - . Dpto. de Control de Calidad de -Gerencia de Desarrollo y Tesnologia.
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ANALISTA MICROBIOLOGICO - ANALISTA QUIMICO

16. Rea]xzar las tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias para el

'SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS -

EN CADA

logro de ObjthOS de la dependenc:la, conforme a los proced1m1entos v1gentes CASO |
FUNCIONES ESPECIFICAS - FRECUENCIA
1. Cumplir con la planificacion establecida porlal efatura, referente a la cobertura eficiente ‘ ‘
: . . . EN CADA
-2} y efectiva del departamento, cronogramas de vacaciones y otros, conforme lo establecido CASO
sf en las normativas y procedimientos vigentes. )
& j 2. Realizar el monitoreo microbiologico de los productos ingresados (fomhulas ‘
% nutricionales, productos médicos, farmacos) conforme a la metodologia del fabricante DIARIA !
?:3% o de la farmacopea segiin corresponda, conforme a procedimientos, pretoolos y . ?
i5  normativas vigentes. N
5 3. Realizar los ensayos de monitoreo ambiental y ‘control hlglemco en las distintas DIARIA
dependencias, segin competencia. o \ & - :
4. Elaborar informes por escrito de acuerdo a los resultados «obténidos del analisis
realizado, registrando todos los datos requeridos, segin procedimientos establecidos, DIARIA
. protocolos, normativas y en formato establecido al efecto. )
5. Mantener actualizado el registro de las muestras mgresadas y ‘de los estudios realizados,
en los documentos habilitados para el efecto (cuadernos tegistro o planilla donde consten
datos del origen, fecha, estudios o pruebas realizados;“analista, materiales utilizados, DIARIA |
estandares, reactivos sélidos, liquidos, y otrds datos e informes relevantes para el 3
: Servicio), conforme a los protocolos y procedimientos aprobados. - o
~ 6. Notificar las irregularidades detectadas durarfte la realizacion de los analisis y plantear ENCADA |
 soluciones, conforme a los protocolosvigentes. CASO
7. Cumplir con los estandares de Buen@s Précticas de Laboratorio y calidad de la DIARIA ;
- Dependencia, segiin normativas Vigentes en la materia. g |
8. Cumplir y hacer cumplir las_norfnas de Blosegundad aprobadas y vigentes en la | DIARIA i
__Institucion, asi como el uso de equipos de proteccion personal en las areas de trabajo. -
9. Cumplir con el manejodelredctivos y estandares, y la eliminacién adecuada de residuos - DIARIA
1 ~ quimicos y corto punzanies, segun protocolos vigentes.
10. Realizar el inventario “de uso de estandares y reactivos, reglstrando en la planilla |
. ENCADA
a5 habilitada el uso\d€ los mismos y demas datos requeridos, con las frecuencias CASO
. establecidas por la Jefatura del Departamento. !
zzi 11, Solicitar el €guipamiento, insumos y suministros necesarios para el desarrollo de los
Z oY EN CADA
So. trabajos, €specificando en forma detallada, sus caracteristicas y demas datos, conforme CASO
ul fg’ a las'morinativas, procedimientos y protocolos vigentes en la Institucion.
egr 12, Apoyar a la Jefatura del Departamento de Control de Calidad de Productos Médicos en
S5 la elaboracién de informes referentes a medicamentos, insumos y otros, cuando sea :  EN CADA
i requerido, a fin de dar respuestas a consultas realizadas por oferentes o la Directiva del CASO
Instituto, conforme a los procedlmlentos y normativas vigentes. )
13. Realizar la calibracion de los equipos ¢ instrumentos utilizados en la elaboracion de los
EN CADA
analisis conforme a las especificaciones del equipo o solicitar su revision y/o calibracion ‘ CASO
~en forma oportuna, segin protocolos vigentes. .
14. Cumphr con el adecuado uso, limpieza, mantenimiento y verificacion de func1onahdad i
_ de instrumentos, equipos € instalaciones especiales del laboratorio. A
~ Elaborado por: . Supervisado por: ' _ Validado port ] cie
 QF. BQ. Yvonne Bachmann - - Dpto. de Control de Calidad de -Gerencia de D@
- Departamento de Control de Calidad de . Productos Médicos . -Gerencia de Abastecnmnento
Productos Médicos. Dpto. Desarrollo Organizacional. * Logistica.
"4 . Lic, Fatima Benitez, fnalista Sénior — Revisado por: -Direccion de Logistica de Suministros
% . Dpto. de Desarrollo izacional. “ Dn‘ecmon de Orgamzaclon y_‘Cahdad 7

2.0



' SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS - |

ANALISTA MICROBIOLOGICO - ANALISTA QUIMICO

15. Realizar el control de patrones de temperatura ambientales, y de equipos (incubadora, -
heladera, refrigerador, temperatura y humedad de dep6sito), informando las variaciones
producidas y desperfectos detectados e informar los resultados en los registros
correspondientes, segun los procedimientos de trabajos establecidos y normativas

vigentes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS -

OPERARIO DE LIMPIEZA - OPERARIO DE LIMPIEZA

- ROL FUNCIONAL.: OPERARIO DE LIMPIEZA
. CARGO: OPERARIO DE LIMPIEZA
' GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO

X " RELACION SUPERIOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOSMEDICOS

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Cumplir con las politicas, normas, métodos, procedimientos, funciones, reglaméntos y

disposiciones administrativas vigentes en el Instituto.

- Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su cargo. -

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los asegurados, :
superiores y compaiieros de trabajo.

Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comunicar ‘por*las vias administrativas .
- EN CADA CASO

-

correspondientes sobre desperfectos y movimiento de lognismos.

Dar uso correcto y adecuado de los equipos e inswnos-proveidos por la Institucion y
necesarios para el cumplimiento de sus funciones.\/ :

[a—y
[y

MEDICOS

et
[

.PROGUCTGS

,_‘v
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PARTAMENTOQ DE CONTROU D
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{: Elaborado por: © Supervisado por: Validado por
{ QF. BQ. Yvonne Bachmann - . Dpto. de Control de Calidad de . -Gerencia de Desarrollo y Té ndlogia.
/] Departamento de Control de Calidad de ~ Productos Médicos -Gerencia de Abastecimiento y

A Productos Médicos.

Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de los
trabajos asignados. !
Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento eficiente
y eficaz de sus funciones e informar{por lds vias administrativas correspondientes en caso |
delano existencia de los mismos, ™~
Utilizar adecuadamente las herrantientas administrativas y tecnologicas provistas por la
Institucién para el cumplimiénto de sus funciones. o .
Acudir a su lugar de trabajo. con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus -
. Participar en reuniones'de trabajo del Departamento, de la Direccion o a nivel Institucional
para las cuales sea convocado. I
. Participar en_getiyidades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones
del sectorysegun el plan de capacitacion y necesidades detectadas. -
. RealizanJas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias para el
logro de objetivos de la dependencia. I |
. Conocer y cumplir la Norma de Requisitos Minimos (NRM) para Instituciones Piblicas
del Paraguay- MECIP 2015, para el Sistema de Control Institucional en la dependencia
en la cual cumple funciones. ; _ o :
. Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdiicas™, el .
compromiso dc “No divulgacion de contrasefias” y ¢l compromiso dc “Confidencialidad
de la Informacién” a la que tiene acceso en el Instituto.

SNl A

- Dpto. Desarrollo Organizacional. . Logistica.
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SECTOR: DEPARTAMENTOQ DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS -
OPERARIO DE LIMPIEZA - OPERARIO DE LIMPIEZA
“15. Realizar las tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias para el EN CADA CASO
logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
i 1. Realizar la limpieza de materiales de analisis, asi como también mantener la llmpleza y
el orden de las instalaciones del Departamento de Control de Calidad de Productos DIARIA
- Médicos, segun los protocolos vigentes.
2. Cumplir con el Plan de Limpieza Mensual, segan los protocolos v1gentes ' EN CADA CASO |
3, Verificar el trabajo de limpicza realizado cn las instalaciones por la empresa tercerizada DIARIA
~de limpieza, conforme a los procedimientos y normativas vigentes en la materia. :
4. Verificar el cumplimiento del Plan de Control de Plagas (insectos y roedores) segun los MENSUAL
~__protocolos vigentes. i ‘
5 Apoyar a la Jefatura en la realizacion de inventarios de bienes pammomales conforme a | | EN CADA CASO |
. normativas y procedimientos vigentes. ;
- 6. Dar apoyo para la realizacion del inventario de las cortramuestras, de los productos
' vencidos y por vencer con encintado, conforme a lo§ protocolos, procedimientos y =~ MENSUAL
_ normativas vigentes. o o XA L -
- 7. Cumplir con los estandares de cahdad de la Dependencna DIARIA
8. Mantener debidamente informado al Jefe de la dépendencia sobre las novedades surgidas,
irregularidades detectadas, estado de avance.de los trabajos, dificultades y problemas = EN CADA CASO
~surgidos y demas datos que sean relevante$ para la dependencia.
9. Colaborar en procesos de esterilizdcién de insumos, y destruccién de medios microbio ° DIARIA

Flaborado poi-: o - WMSlrlbpel"vis‘ado por:ﬂ - ’Valldado por

QF. BQ. Yvonne Bachmann — Dpto. de Control de Calidad de -Gerencia de Desarrollo y Tecnologia.
Departamento de Control de Calidad de : Productos Médicos : -Gerencia de Abastecimiento y
. Productos Médicos. . Dpto. Desarrollo ()rgamzacxonal ! Logistica.
~ Lic, Fatima Benitez/ Analista Sénior — | Revisado or: .. e Dot ; -Dlreccron dgﬁ[éggl_stm‘a de Suministros
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~ SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS ~
VERIFICADOR/A - VERIFICADOR/A

ROL FUNCIONAL: VERIFICADOR/A

" CARGO: VERIFICADOR/A
© GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA DE SALUD

k;g RELACION SUPERIOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCT 0s MEDICOS

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos amgnados én forma ENCADA |
_conjunta con el Jefe inmediato. N . cAsO
Conocer y cumplir las normas, polmcas métodos, proced1mlentos protocolos funciones, DIARIA ]
~ reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto. N
. Cumplir con el horario establec1do por el Instituto segun normativas v1gentes o VDIARIA o
. Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las Zetividades a su cargo.  DIARIA |
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacih,con los asegurados, DIARIA
superiores y compafieros de trabajo. e
Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y comunica, por las vias administrativas ~ EN CADA
~ correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. - CASO j
Controlar el registro correcto de los datos e informaciéneés en los sistemas informaticos y  ENCADA
documentos utilizadas en el desarrollo de los procesos o subprocesos que le¢ involucran. CASO
Verificar la existencia de los insumos y equiposmecesarios para el cumplimiento eficiente ‘
y eficaz de sus funciones e informar por las vias administrativas correspondientes en caso DIARIA i
_de la no existencia de los mismos. o
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnologxcas prowstas por la DIARIA
_Institucion para el cumplimiento de'sus funciones.
. Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para ¢l cumplumento de sus DIARIA
funciones. - 7
. Recibir reclamos, quejas- o0 sugerenmas efectuados por los asegurados y comunicar los ' EN CADA
~_mismos al Jefe inmediato-superior. : CASO
. Participar en reuniones de traba_)o solicitadas por la Jefatura inmediata o a nivel  EN CADA
Institucional paré las cuales sea convocado. ‘ CASO &
. Participar en Getividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones EN CADA |
- del sector, segin el plan de capacitacion y necesidades detectadas. ) CASO
. Conocery cumpllr la Norma de Requisitos Minimos (NRM) para Instituciones Piblicas ‘
del Paraguay- MECIP 2015, para el Sistema de Control Institucional en la dependencia en DIARIA
~ la cual cumple funciones. R
. Realizar las tareas a51gnadas por el Jefe inmediato supenor que sean necesarias para el ‘ EN CADA @
logro de objetivos de la dependencia. 7 7 S CASO &

FUNCIONES ESPEC]FICAS | FRECUENC g2k
. Cumplir con la planificacién establecida por la Jefatura, referente a la cobertura eficiente |

y efectiva del Departamento, cronogramas de vacaciones y otros, conforme a lo | ENCADA

establecido en las normativas y procedimientos vigentes. CASO

% Elaborade por: Supervisado por: Validado por J
 QF. BQ. Yvonne Bachmann — . Dpto. de Control de Calidad de -Gerencia de Desarrollo y Tecnologla
- Departamento de Control de Calidad de © Productos Médicos -Gerencia de Abastecimiento y
| Productos Médicos. Dpto. Desarrollo Organizacional. Logistica.
| 3" Lic, Fatima Benitez, is . Revisado por: -Direccion de Logistica de Suministros
3 Dpto. de Desatrollo Ofganizacional . Djregcion de Orgamzaomm ynCahdad de_Salud S
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 SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS — |

VERIFICADOR/A - VERIFICADOR/A f

2. Verificar los Certificados emitidos por los analistas, segin procedimientos establecidos, DIARIA |

~ protocolos, normativas vigentes. 7
3. Emite informe de resultado de analisis, a partir de los datos prowstos por los analistas,

~ conforme a protocolos y procedimientos aprobados. T

4 Notificar las irregularidades detectadas durante la verificacion de los certificados de EN CADA

DIARIA

analisis, comunicando a los analistas para la debida correccion. : CASO |
5 Ingresar datos en el sistema informatico (SAP) habilitado al efecto para liberacién de
‘ productos aprobados, conforme a lo establecido en las normativas y procedimientos DIARIA
~ vigentes. -
6. Elevar el informe de la documentacién verificada a la Jefatura del Departamento para las SEMANAL
1
_firmas correspondientes. T
7 Archivar y resguardar las documentac1ones unicas de Ios productos pentados DIARIA
8. Cumphr con los estindares de Buenas Précticas de Laboratorio Yy ¢alidad de la DIARIA
 Dependencia, conforme a los protocolos vigentes. L
9 Cumphryhacer cumplir las normas de bioseguridad aprobadasngentes en la Institucién -

! DIARIA

y el uso de equipos de proteccion personal en las areas de trabajo”

’% Elaborado por i Supervisado por: Validade por
QF. BQ. Yvonne Bachmann - . Dpto. de Control de Calidad de -Gerencia de Desarrollo y Tecnologia.
Departamento de Control de Calidad de | Productos Médicos -Gerencia de Abastecimiento y
Productos Médicos. - Dpto. Desarrollo Organizacional. » Logistica.
4 Lic. Fatima Benitez, / a Sénior ~ . Revisado por: . -Direccion de Logistica de Suministros
pto. de Desarrotlo € acional. ; Dnr CClOIl de Orgamzacm y‘Cahdad de aly :
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS - :
FISCALIZADOR/A 1 DE CONTROL DE CALIDAD - FISCALIZADOR/A 1
ROL FUNCIONAL;: FISCALIZADOR/A I DE CONTROL DE CALIDAD
CARGO: FISCALIZADOR/A 1
- GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA DE SALUD
5y  RELACION SUPERIOR:  DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS'MEDICOS
. FRECUENCIA
- ENCADA
CASO
Conocer, y cumpli'x las normas, béliﬁéaé, métodos, procedimientos,protecolos, funciones, bl ARI AI
__reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto. o
. Cumplir con el horario establecido por el Instituto segiin normativas vigentes. ~ DIARIA
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su cargo. DIARIA
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los asegurados, DIARIA
_ superiores y compaiieros de trabajo. o X ¢ o o
Custodiar los bienes Institucionales a su cargo y emunicar por las vias administrativas ENCADA
correspondientes sobre desperfectos y movimierito de los mismos. CASO
Dar uso correcto y adecuado de los equiuposé insumos proveldos por la Institucion y Que . DIARIA
son necesarios para el cumplimiento.de sus funciones. B o
Registrar las documentaciones utilizada$ en el desarrollo de los trabajos asignados al area. - EN CADA CASO
Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento eficiente . ~
y eficaz de sus funciones e ififermar por las vias administrativas correspondientes en caso | DIARIA
_delano existencia de los mismes. e o
. Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la - DIARIA
 Institucion para el cumplimiento de sus funciones.
. Acudir a su lugar-de.trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus | DIARIA
funciones. o , , ’ o
. Recibir reclamos, quejas o sugerencias efectuados por los asegurados y comunicar los EN CADA
mismo$,alJefe inmediato superior inmediatamente. CASO
. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura inmediata o a nivel ENCADA
CASO

Institucional para las cuales sea convocado.
. Participar en actividades de capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones
del sector, segin el plan de capacitacion y necesidades detectadas. ‘
. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. .
. Conocer y cumplir la Norma de Requisitos Minimos (NRM) para Instituciones Publicas
del Paraguay- MECIP 2015, para el Sistema de Control Institucional en la dependencia en
1a cual cumple funciones. ‘
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS -
FISCALIZADOR/A I DE CONTROL DE CAL[DAD FISCALIZADORIA I
17. Realizar las tareas asngnadas por el Jefe inmediato superior, que sean necesarias para el EN CADA CASO
“logro de objetivos de la dependencia. -
FUNCIONES ESPECIFICAS - FRECUENCIA
Recibir a los provéedores y evacuar las inquietudes y “consultas realizadas p01 los. :
interesados dentro del &mbito de su competencia y/o derivar a las instancias
. \ .. e EN CADA CASO
correspondientes, segun requerimiento de la Jefatura, y conforme a los procedimigntos -
y normativas vigentes.
Controlar, clasificar y dar entrada a los documentos y muestras de productos fecibidos
DIARIA
de los proveedores, conforme a las normas y procedimientos vigentes. o
Cumplir con lo establecido en el Proceso y sub proceso que le corresponde. - DIARIA
Realizar el muestreo a partir del lote de productos en forma aleatoria, Nedpel formulario
DIARIA
_ de salida de productos, conforme a las normas y procedimientos yigentes. .
Archivar los documentos de los productos ingresados (con muestras o por declaracion
jurada) y entregados por los proveedores, conforme a las noripativas y procedimientos DIARIA
~ vigentes.
Evaluar e informar ¢l cumplimiento de entrega por parte.ds los proveedores, conforme a -
. S : : DIARIA
lo establecido en el Contrato, normas y procedimiientos vigentes. ;
. Elaborar notas o 1nformes requendos por el Jefe mmednato ! ENCADACASO
Cumpl:r con los Estindares de Calidad de la Dependencxa, conforme a los .
DIARIA
procedimientos y normativas vigentes. \/ :
Mantener debidamente informadol Jefe'de la dependenc1a sobre las novedades surgldas :
en la misma, tales como irregularidades detectadas, estado de avance de los trabajos, ‘
. . . X EN CADA CASO
dificultades y complicacione§ ‘surgidos y demas datos que sean relevantes para el
~ correcto funcionamientq de'Ta dependencia. 7
. Archivar las documeptdeidies relacionadas a las actividades desarrolladas en la DIARIA

laborado por: ‘
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- Elaborado por:
QF. BQ. Yvonne Bachmann —
. Departamento de Control de Calidad de
Productos Médicos.
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~ procedimientos vigentes.

electronicos, segun regulaciones vigentes.
Pronunciarse sobre los expedientes amgnados a su consideracién, conforme a normas y

Llevar control sobre los reglstros de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de los
trabajos asignados.

Custodiar los bienes Instltucmnales a su cargo y comunicar por las vias administrativas

correspondlentes sobre desperfectos y movimiento de los mismos.

Participar-en reuniones de trabajo de la Direccion o a mvel Inst1tuc1onal a las cuales sea

convecado.

Participar en actividades de capacitacion relacionadas con las actividades del cargo, en el -
pais y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de capacitacion, recursos y
“regulaciones vigentes. :
Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informdiicas”, el |
compromiso de “No divulgacion de contraserias” y el compromiso de “Confidencialidad

de la Informacion™ a la que tienen acceso en el Instituto.
Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentacmnes v1gentes
Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional.

Supervisado por;
Dpto. de Control de Calidad de
Productos Médicos
Dpto. Desarrollo Organizacional.
Revisado por:

Logistica.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS -
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar Cronogramas dé actividades anital y por trabajos asignados, en forma ~ FNCAPA
conjunta con el Jefe inmediato. CASO
- 2. Conocery cumplir las normas, poliﬁcaé, métodos, procedimientos, protocolos, funciones, ‘
‘ reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Institito y en particular los DIARIA
\ “referentes al area de su competencia. R » 7
- 3. Cumplir con el horario establecido por el Instituto seginnormativas wgentes DIARIA ~
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento vy 'cetiunicacion con stis superlores y DIARI A -
compatieros de trabajo.
‘Evaluar los resultados de las actividades a su cargo prev1amente establecidos. DIARIA ‘
Mantener comunicacion constante con, el Jefe inmediato, sobre las actmdades asu cargo ‘ DIARIA
Conservar y actualizar debidamente elarchivo de documentos a su cargo, impresos y DIARIA

. ENCADA CASO

- EN CADA CASO f

ENCADA
CASO

EN CADA
CASO

EN CADA
CASO
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/_f

15.

16.

_ Humano del Instituto, conforme a los procedimientds y normativas vigentes.

SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS -
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

6. Conocer | y cumphr 1a Norina deé RCCIUlSltOS Miiiiios (NRM) para Tiistiticiones Piiblicas

del Paraguay- MECIP 2015, para el Sistema de Control Institucional en la dependenc1a
en la cual cumple funciones.

. Realizar las tareas a51gnadas por el Jefe 1nmed1ato superior, en el amb1t0 de su

competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS

Recibir las notas ingresadas al Departamento y registrar las mismas en_él sistema

informatico habilitado, asi como dar el seguimiento correspondiente, conforme a los

procedimientos de trabajos establecidos. '@ Y.

Apoyar a la Jefatura en la elaboraciéon de notas, memorandums, planillas, €stadisticas y

otros documentos solicitados, conforme a las normativas y procedimientos vigentes.

Acompatfiar el proceso de inventarios de bienes patrimoniales, conformie a las normativas y

procedimientos vigentes.

Apoyar en la elaboracion de informes de contabilidad relacionados a los productos e

~ insumos utilizados en el Departamento, mediante el sistema‘informatico vigente.

Apoyar a la Jefatura en la gestion del fondo fijo y cierres contables o
Apoyar a la Jefatura en la elaboracion de comunicados y otros relacionados al Talento

Verificar el uso y mantenimiento del Generadorconforme a los protocolos vigentes.
Apoyar a la Jefatura en la confeccion del Informe de Uso de la tarjeta magnética de
combustible, conforme a los procedimientos y normativas vigentes. .
Colaborar en la gestion de planifigacién de mantenimiento de instalaciones espemales |
conforme a las normativas y procedimiéntos vigentes.

. Colaborar con la Jefatura en la elaberacion de Planes de Mejoramnento de Audltona, cuando

sea requerido al efecto.

. Organizar y resguardar las ‘eofitramuestras, conforme a los protocolos, procedlmlentos y

nermativas vigentes:

2. Gestionar la dlsposwlon final de contramuestras y productos vencidos, conforme a los
~ protocolos vigentts!

3. Cumplir con 1d5-Estandares de Calidad de la  Dependencia.
. Registrar. &€} Sistéina iiifoiimatico correspondiénte todas las informaciones tequeridas,

relacionadas- a los tramites del Departamento, necesarias para la elaboracion de las

“estadisticas del sector. ‘
Mantener debidamente informado al encargado de la dependencia sobre las novedades | ‘

DIARIA

EN CADA
CASO

FRECUENCIA

DIARIA

DIARIA

SEMESTRAL

MENSUAL
MENSUAL

EN CADA CASO

 SEMANAL
MENSUAL

~EN CADA CASO '

EN CADA CASO |

SEMANAL

EN CADA CASO

DIARIA

DIARIA

surgidas, irregularidades detectadas, estado de avance de los trabajos, dificultades y ENCADA CASO

problemas surgidos y demas datos que sean relevantes para la dependencia.
Archivar las documentaciones relacionadas a las actividades desarrolladas en la
dependencia, conforme a los procedimientos establecidos al efecto.

‘,:|3Q-}. N
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- PERFILES DE CARGO " Cedigo
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD '

3 | Version 1

DE PRODUCTOS MEDICOS | f

B 3 { Vigencia

- DIRECCION DE LOGISTICA DE SUMINISTROS
DE SALUD | Pagna 1
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PERFILES DE CARGO

- Codigo
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD | yosion 1
DE PRODUCTOS MEDICOS | |
i i . Vigencia
DIRECCION DE LOGISTICA DE SUMINISTROS -~~~
DE SALUD ~ Pagna 2
DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS - JEFE/A
GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO: EXPERIENCIA GENERAL: 6 AROS,
) . EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 ANOS, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO | 5 \/a 5 0€° EXDERIENCIA PREVIA R :
EXPERIENCIA | COMPETENCIAS PARAEL CARGO. ENVCONTROL DE CALIDAD Y Eggg i
LABORAL EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO MICROBIOLOGICO DE o0
0 PRIVADO. MEDIEAMENTOS, DISPOSITIVOS  ¥Z% 8 <hL
MEDICOS, INSUMOS, Kin: @ dNS
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO. DOMISANITARIOS. Ko e
ESPECIALIZACIONES Y/O B nis
EDUCACIGN | PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS DE.CIENCIAS MAESTRIA EN CIENCIAS o g
oRMALG | QUIMICAS, FARMACEUTICA, INGENIERIA QUIMICA, BIOQUIMICA O-AFINES FARMACEUTICAS, Senide
ACREDITADA | ACREDITADA POR LA ANEAES), CON REGISTRO PROFESIONAL HABILITANTE | ADMINISTRACION HOSPITALARIA, | KE} 2448
EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL. SALUD PUBLICA U OTROS 23eele
RELACIONADOS AL AREA. =
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTESA:
- CONTROL DE CALIDAD Y MICROBIOLOGID DE MEDICAMENTOS,
DISPOSITIVOS MEDICOS, INSUMOS Y DOMISANITARIOS.
- LEGISLACION LABORAL.

\ - GESTION DE PROYECTOS. Egil
% - GESTION DE CALIDAD. I1SO 17025. CONOCIMIENTOS SOBRE :ﬁ B
pL . - FARMACO/TECNOVIGILANCIA: POLITICAS ¥ ESTRATEGIAS [ é%’g
%g - BUEN IVIANEIJO DEL CODIGQ SANITARIO. INSTITUCIONALES, GESTION DE B 3 507,3
S 3 PRINCIPALES | - BUENAS PRACTICAS DELABORATORIO. CALIDAD, CONTRATACIONES | 38 8%
S2 B conocimiEnTos |- OTROS RELACIONAROS AL PUESTO, PUBLICAS, Y OTROS \ E 388
|27SIR3] *ACREDITADOS | |16 0 wAs CONDGIMIENTOS INSTITUCIONALES: RELAC'OC%AﬁgESTé;‘C\F: ADESU I g -t
SRITEA . . . ¥

- CARTA ORGANICA. iy
ey - CODIGQDE ETICA. %8
5 535 - REGEAMENTO DISCIPLINARIO.
Reioe - NDRNMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
P25 3 INTERNO MECIP 2015.
Foressy s LEY N° 7445 “DE LA FUNCION PUBLICA Y DEL SERVICIO CIVIL”.
et =) *ACREDITADOS: MEDIANTE  CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
MR RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
i é - CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.
K SHI s - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
= gz;'i AREA.
F2ioies HABILIDADES |~ HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL ¥ LENGUA DE SERIAS.
GUARANI).
3 2 - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
g ok - CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
?Jp Ll - NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS. Ji
3k COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
COMPETENCIAS | INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,

- Direccion Gestion y Desarrollo del Talento
: Humano.

INSTITUTD DE




PERFILES DE CARGO
DE PRODUCTOS MEDICOS

DE SALUD

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

. DIRECCION DE LOGISTICA DE SUMINISTROS |

Cdédigo

Version 1
Vigencia

Pagina 3

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS ANALISTA QU‘MICO

GRUPO OCUPACIONAL

: PROFESIONAL AREA DE SALUD

CARGO : ANALISTA QUIMICO
ROL FUNCIONAL : ANALISTA FISICOQUIMICO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIQ:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANOS, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO A GENERAL: 3
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIE :
EXPERIENCIA ANOS, ENANSTITUCIONES
LABORAL EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O | + PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO,
MAESTRIA Y/O
ESPECIALIZACIONES EN
EDUCACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE CIENCIAS | \ovinc FARMACEUTICAS,
FORMAL O QUIMICAS, QUIMICA FARMACEUTICA O AFINES. (ACREDITADA, POR LA QUIMICAS, ADMINISTRACION
ACREDITADA ANEAES), CON REGISTRO PROFESIONAL HABILITANTE EXPEDIDO POR EL HOSPITALARIA, SALUD
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL. BUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTESA:
- CONTROL DE CALIDAD Y MICROBIOMOGICO DE MEDICAMENTOS,
DISPOSITIVOS MEDICOS, INSUMOS, DOMISANITARIOS.
- BUENAS PRACTICAS DE LABORATORIO.
- LEGISLACION LABORAL.
- GESTION DE CALIDAD. ISO 17025.
- OTROS RELACIONADOS AL{PUESTO. CONTROL DE CALIDAD EN LA
PRINCIPALES ) INDUSTRIA FARMACEUTICA.
CONOCIMIENTOS | UNO-O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES: FARMACO,/TECNOVIGILANCIA,
*ACREDITADOS |~ CARTA ORGANICA: U OTROS RELACIONADOS AL
- CODIGO DE ETIR AREA DE SU COMPETENCIA.
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO,
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
- MECIP'2015.
- LEY.N°7445 “DE LA FUNCION PUBLICA Y DEL SERVICIO CIVIL”.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJQ.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.
HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
GUARAN).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
COMPETENCIAS | FLEXIBILIDAD,  TRABAJO  EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.

: Elaborado por:

* Seccion Desarrollo de Carggs y Carreras.

" Revisado por:
© Departamento Gegtion del Empleo y
. del Rendimiento.
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PERFILES DE CARGO

Cadigo
DEPARTAMENTO DE CONTRpL DE CALIDAD Versién 1
DE PRODUCTOS MEDICOS :
. ) i Vigencia
. DIRECCION DE LOGISTICA DE SUMINISTROS -
| DE SALUD Pagina 4
. DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD DE PRODUCTOS MEDICOS - ANALISTA QUIMICO-
GRUPO OCUPACIONAL  : PROFESIONAL AREA DE SALUD
CARGO : ANALISTA QUIMICO
ROL FUNCIONAL : ANALISTA MICROBIOLOGICO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES é )
SE REQUIERE EXPERIENC!A LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO: *z
£,
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANOS, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO ;ﬁ%
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 iy
EXPERIENCIA LABORAL ) ) AROS, EN INSTITUCIONES B/
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PUBLICAS O PRIVADAS,  flk
O PRIVADO. s
SN
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGQ. =
MAESTRIA Y/0 T2AE
ESPECIALIZACIONESEN  T°1%
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE CIENCIAS | \oninc ta o cEUTICAS
EDUCACION FORMAL O | QUIMICAS, QUIMICA FARMACEUTICA O AFINES. (ACREDITADA POR LA QUIMICAS, ADMINISTR ACIO’N
ACREDITADA ANEAES), CON REGISTRO PROFESIONAL HABILITANTENEXPEDIDO POR EL HO SPH:AL ARIA, SALUD
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL. PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA. /
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A: ’
- CONTROL DE CALIDAD Y MICROBIOLOGICO DE MEDICAMENTOS,
DISPOSITIVOS MEDICOS, INSUMOS, DOMISANITARIOS.
- BUENAS PRACTICAS DE LABORATORIO.
- LEGISLACION LABORAL.
- GESTION DE CALIDAD,.SO 17025,
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONTROL DE CALIDAD EN LA
PRINCIPALES . INDUSTRIA FARMACEUTICA.
CONCCIMIENTOS UNO O MAS CONOBIMIENTOS INSTITUCIONALES: FARMACO/TECNOVIGILANCIA,
*ACREDITADOS |~ CARTA ORGANICA. U OTROS RELACIONADOS AL
- CODIGQ DGFFICA. AREA DE SU COMPETENCIA.
- REGLAMENTO DiSCIPLINARIO.
+ NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO - MECIP 2015.
- LEY N° 7445 “DE LA FUNCION PUBLICA Y DEL SERVICIO CIVIL”.
*ACREDITADOS: MEDIANTE  CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS E'
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO. {-«;
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL gg
AREA. F(_‘: ;
HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y LENGUA DE SENAS. [
= GUARANI). E”Y
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. E;
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
COMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN  EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.
M s()cu\ ‘,—.\-Yvrﬂﬂ‘)(‘("‘»
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PERFILES DE CARGO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
DE PRODUCTOS MEDICOS

DIRECCION DE LOGISTICA DE SUMINISTROS
DE SALUD

Codigo

Version | 1

Vigencia

Pagina 5

: AUXILIAR DE APdYO ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL

CARGO : OPERARIO DE LIMPIEZA

ROL FUNCIONAL : OPERARIO DE LIMPIEZA

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

ALGUNA EXPERIENCIA O PASANTIA, EN TRABAJOS SIMILARES EN

EXPERIENCIA LABORAL .
OFICINAS SEAN PUBLICAS O DEL SECTOR PRIVADO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1
ARNO, EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS

EDUCACION ESCOLAR BASICA CONCLUIDA TERCER CURSO O NOVENO
GRADO DE NUEVA REFORMA EDUCATIVA).

EDUCACION FORMAL O
ACREDITADA

BACMILLERATO CONCLUIDO. |

UNO O MAS CONOCIMIENTQS TECNICOS REFERENTES A:

- CURSQ DE LIMPIEZA, HIGIENE Y SEGURIDAD INTEGRAL.

- CONOCIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES LEGALES VIGENTES, QUE
AFECTAN A SUS FUNCIONES.

- CONOCIMIENTOS SOBRE EL USO DE ELEMENTOS € INSTRUMENTOS
DE LIMPIEZA.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

UNQ O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES:

- CARTA ORGANICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMDS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO -MECIP 2015.

- LEY N° 7445 “DE LA FUNCIONPUBLICA Y DEL SERVICIO CIVIL”.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

~ HABILIDAD (COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

- MANEYQ 'DE HERRAMIENTAS Y EQUIPOS UTILIZADOS PARA EL ASEC
DE L@S OBJETOS.

-CAPTAR Y SEGUIR INSTRUCCIONES ORALES Y/O ESCRITAS.

HABILIDADES

Xy

LENGUA DE SENAS.

STTTAL
A,
3

ya
e
R

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA,
INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.
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PERFILES DE CARGO Cédigo

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD | \orion ]
DE PRODUCTOS MEDICOS .

i . Vlgenc;|a
.~ DIRECCION DE LOGISTICA DE SUMINISTROS i o -
DE SALUD |  Pagina 6

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA DE SAL

CARGO : VERIFICADOR/A
ROL FUNCIONAL : VERIFICADOR/A

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANOS, EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3
ANOS, EN INSTITUCIONES
- | EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICAS O PRIVADAS.
.| PUBLICO O PRIVADO.

EXPERIENCIA LABORAL

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIODEL CARGO.

MAESTRIA Y/O
ESPECIALIZACIONES EN
CIENCIAS FARMACEUTICAS,
ADMINISTRACION
HOSPITALARIA, SALUD
PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

.. | PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE QUIMICA
EDUCACION FORMAL O. | FARMACEUTICA, (ACREDITADA POR LA ANEAES), "CON. REGISTRO
. ACREDITADA PROFESIONAL HABILITANTE EXPEDIDO POREDNVIIUSTERIO DE SALUD
| PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

1{- CONTROL DE CALIDAD Y~MICROBIOLOGICO DE MEDICAMENTOS,
“1 DISPOSITIVOS MEDICOS, INSUMOS, DOMISANITARIOS.

| - BUENAS PRACTICAS DE'LABORATORIO.

5 | - LEGISLACION LABORAL.

- GESTION DE CALIDAD. ISO 17025.

‘ | - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONTROL DE CALIDAD £N LA
,.PRINCtPALES Sann X INDUSTRIA FARMACEUTICA.
; UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES: FARMACO, TECNOVIGILANCIA,
- CARTAQOBGANICA. U OTROS RELACIONADOS AL
{=.CODIGO DE ETICA. AREA DE SU COMPETENCIA.

- 1. REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- JNORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO - MECIP 2015.

| - LEY N° 7445 “DE LA FUNCION PUBLICA Y DEL SERVICIO CIVIL”,

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOQS AL PUESTO DE TRABAJO.
+| - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS
;| DEL AREA.

s - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y LENGUA DE SERAS.
, : GUARANI).
e - HABILIDAD  PARA  MANTENER  BUENAS  RELACIONES
INTERPERSONALES.
..o ICOMPROMISO CON LA CAUDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA,
" COMPETENCIAS | INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAJQ EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

1AL, | CONFIDENCIALIDAD.
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PERFILES DE CARGO

DE PRODUCTOS MEDICOS

DE SALUD

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD

DIRECCION DE LOGISTICA DE SUMINISTROS

Cddigo
” Version 1
Vigencia

P‘égina 7

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALID AD

DUCTOS MEDICOS = FISCALIZADOR/A |

GRU PO OCUPACIONAL

: PROFESIONAL AREA DE SALUD

CARGO

: FISCALIZADOR/A |

ROL FUNCIONAL

: FISCALIZADOR/A 1 DE CONTROL DE CALIDAD

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS " OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
EXPERIENCIA COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERA}: 3 ANOS,
LABORAL ) ) EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.
O PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGQ}
MAESTRIA Y/O
ESPECIALIZACIONES EN
EDUCACION PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERAMDE CIENCIAS |  CIENCIAS FARMACEUTICAS,
FORMAL O QUIMICAS, QUIMICA FARMACEUTICA O AFINESs (ACRERITADA POR LA | QUIMICAS, ADMINISTRACION
ACREDITADA ANEAES), CON REGISTRO PROFESIONAL HABILITANTE-EXPEDIDO POR EL | HOSPITALARIA, SALUD PUBLICA
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SO@IAL. U OTROS RELACIONADOS AL
AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- BUEN MANEJQ DEL CODIGO SANITARIQ,
- GESTION DE CALIDAD.
- CONTROL DE CALIDAD ¥ MICROBIOLOGICO DE MEDICAMENTOS,
DISPOSITIVOS MEDICOS, INSUMOS, DOMISANITARIOS
- REGENCIA FARMACEUTICA!
- GESTION DE CALIDAQ, CONTROL DE CALIDAD EN LA
PRINCIPALES | - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. INDUSTRIA FARMACEUTICA.
CONOCIMIENTOS ] FARMACOQ/TECNOVIGILANCI
*ACREDITADOS | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES: BUENAS PRACTICAS DE
- CARTA@ORGANICA LABORATORIO.
- REGCAMENTO DISCIPLINARIO
- (NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO - MECIP 2015
- LEY N° 7445 “DE LA FUNCION PUBLICA Y DEL SERVICIO CIVIL".
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL "2
AREA. i d
HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS. g
. GUARANI). 3
§ - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. st
&7 z COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, K;_
e g £ COMPETENCIAS | FLEXIBILIDAD, ~ TRABAJO  EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y 4=
§§ ‘ coryﬁDENoAUDAD. 2
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Seccion Desarfollo de Cargos y Carreras.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD D ]
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
| CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
COMPONENTE MiNIMOS REQUERIDOS _OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 1 ARNO, EN PUESTOS DONDE HA
EXPERIENCIA DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, |
LABORAL } ) EN INSTTUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PRIVADAS.
O PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO:
ESTUDIANTE DE POSGRADO EN |
EDUCACION FORMAL PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CTENCIAS GESTION DEL TALENTO ]
0 ACREDITADA ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, >POLITICAS, HUMANO, ADMINISTRACION
HUMANAS O AFINES. PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- LEGISLACION LABORAL.
- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).
- CODIGO SANITARIO,
- OTROS RELACIONADOS AL PYESTO. CONOCIMIENTO EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
PRINCIPALES ] -
CONOCIMIENTOS | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES: PRESUPUESTO PUBLICO, CAJA
. *ACREDITADOS - CARTA ORGANICA. CHICA, FONDO ROTATORIO Y
- cODIGO DE ETICAs OTROS RELACIONADOS A SU
- REGLAMENTO\DISCIPLINARIO. AREA DE COMPETENCIA.
- NORMAS\DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNQ -)MECIP 2015.
b - LEY*N? 7445 “DE LA FUNCION PUBLICA Y DEL SERVICIO CIVIL”.
\ . *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
‘ - MANEIO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS
" | DEL AREA.
HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
GUARANI).
4 g - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
g8 H COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
* ,g § € COMPETENCIAS | FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y
] S gE CONFIDENCIALIDAD.
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