Instituto de Prevision Social Acta N° 087/2025 de fecha 20 de noviembre de 2025
Consejo de Administracion

RESOLUCION C.A. N° 087-020/2025

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES -
VERSION 2 Y LOS PERFILES DE CARGOS DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO
SOCIAL, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA Y
PROGRAMAS DE SALUD, DE LA GERENCIA DE SALUD DEL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL.

VISTOS: El Expediente Digital identificado como CA/N° 2393/2025-~recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 05 de noviembre de, 2025, el cual contiene
la Nota Interna PR-GDT/N° 086/2025, de fecha 31 de octubre de,2025, de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, por el que se eleva a consideracion de la* Maxima Autoridad, el
Proyecto de Resolucion “POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES - VERSION 2 Y LOS PERFILES DE CARGOS-DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIO SOCIAL, DEPENDIENTE DE LA DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA
Y PROGRAMAS DE SALUD, DE LA GERENCIAPDE SALUD DEL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL”;

El Expediente Digital identificado como CA/N®-2893/2025 — Anexo 1, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracién,éen fecha 18 de noviembre de 2025, el cual contiene
la Nota Interna PR-GDT/N® 094/2025, de fécha 13 de noviembre de 2025, de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, por el que se eleva a consideracion de la Méxima Autoridad, el
Informe elaborado por el Departapiento de Desarrollo Organizacional de la Direccion de
Organizacion y Calidad, en respuesta a la Nota Interna CA/N° 083-0859/2025, de fecha 11 de
noviembre de 2025, de la Secretaria del Consejo de Administracion; y

CONSIDERANDO:-Que) el Art. 13° del Decreto - Ley N° 1860/50, aprobado por Ley N°
375/56, modificado(por el Art. 2° de la Ley N° 98/92, establece que: “El Consejo de
Administracion.del ustituto ejerce la direccion y administracion de la entidad de acuerdo con
las facultadesy'deberes y responsabilidades siguientes: Inc. b) Dictar y reformar los
reglamentos internos del Instituto y c) Crear y suprimir los Departamentos y Secciones; las
Cajas Zonales y Locales; Las Agencias y las Unidades y Puestos Sanitarios, como también los
cargbs/administrativos y técnicos, fijar los respectivos sueldos, a propuesta del presidente del
Instituto”,

Que, por Resolucion C.A. N° 005-011/2023, de fecha 26 de enero de 2023, se aprobo la
actualizaciéon del Organigrama General del Instituto de Prevision Social, Version 03, en el
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marco de la implementacion del Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones
Ptblicas del Paraguay, con base en la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de
Control Interno — NRM, MECIP 2015;

Que, las Normas de Requisitos Minimos MECIP para el Sistema de Control Interno de la
Institucién, en el Componente de Planificacion 3 - Estructura Organizacional, establece que:
“La Institucién debe establecer su estructura organizacional, identificando los diferentes
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 lo que el Manual de Organizacién y*Funciones se encuentra
acorde a la mencionada normativa;

Que, por Resolucién C.A. N° 037-016/2007, de fechd~ll "de julio de 2007, entre otras
cuestiones, se aprob6 el Manual de Organizacién y FunCignes - 1° Edicion de la Direccion de
Medicina Preventiva y Programas de Salud, dependiefite de la Gerencia de Salud, estableciendo
el marco normativo y las funciones de sus dependencias;

Que, en virtud de las necesidades de optimizacion de los procesos y la adecuacion a la
estructura institucional vigente, se ha evidénciado la necesidad de actualizar las funciones
especificas de uno de sus componentes, en particular el Manual de Organizacioén y Funciones
del Departamento de Servicio Social~dependiente de la Direccién de Medicina Preventiva y
Programas de Salud de la GereriCia de Salud;

Que, en atencion a lo expuésto, el Departamento de Servicio Social dependiente de la Direccion
de Medicina Preventiya, y Programas de Salud de la Gerencia de Salud, ha presentado el
proyecto de actualizacion de su Manual de Organizacién y Funciones, Version 2, el cual ha
sido revisado y.cuetita con la conformidad para su aprobacion;

Que, por Providencia de fecha 02 de noviembre de 2023, identificado como Expediente NOT-
2599-2023:000010, el Director de la Direccién Medicina Preventiva y Programas de Salud
depefdiente de la Gerencia de Salud, remiti6 el borrador del Manual de Organizacion y
Funciones y Perfiles de los cargos del Departamento de Servicio Social para su analisis y
verificacién, el cual fue recepcionado por el Departamento de Desarrollo Organizacional, en
fecha 06 de noviembre de 2023;
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Que, luego del anilisis realizado por el Departamento de Desarrollo Organizacional se
considera pertinente la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones del
Departamento de Servicio Social;

Que, el proyecto del Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Servicio Social |
- Versién 2, dependiente de la Direccién de Medicina Preventiva y Programas de Salud de la

Gerencia de Salud, se centr en asegurar que las funciones, responsabilidades y la estructura del

manual se alineen con los estandares de calidad y los conocimientos especificos, conforme a la
Estructura Organizacional aprobada y a las normativas vigentes de la Institucion. La
actualizacion atiende las caracteristicas y necesidades de funcionamiento de la dependencia,
garantizando el cumplimiento de los objetivos institucionales;

Que, conforme a los cargos identificados en el Manual~de Organizacién y Funciones del
Departamento de Servicio Social, fueron remitidos los Pgrfiles de Cargos correspondientes por
Memorandos MEM-0146-2025-000087, y DER/ER3(NS"087/2025, de fechas 08 de octubre de
2025, a la Direccién de Organizacién y Calidad, ‘elaborados por la Seccion Desarrollo de
Cargos y Carreras, dependiente del Departamento-de Gestion del Empleo y del Rendimiento de
la Direccién Gestién y Desarrollo del Talento/Humano;

Que, el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Servicio Social de la
Direccién de Medicina Preventiva y~Programas de Salud — Versién 2, dependiente de la
Gerencia de Salud; Anexo I fdéron'elaborados por la Jefatura del Departamento de Servicio
Social y la Analista MECIP delDepartamento de Desarrollo Organizacional y cuenta con la
conformidad correspondietite de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, Gerencia de Salud,
Direccién de Medicina Preventiva y Programas de Salud y la Direccién de Organizacion y
Calidad,

Que, por Notalaterna CA/N° 083-0859/2025, de fecha 11 de noviembre de 2025, la Secretaria
del Consejo”dé"Administracion, refirié entre otras cosas cuanto sigue: “Cumplo en informar
que la Maxima Autoridad en Sesion N° 083/2025, de fecha 11 de noviembre de 2025, luego de
analizar~y dejar pendiente el expediente identificado en esta Secretaria como CA N°
2393/2025 “Propuesta para aprobar el Manual de Organizacion y Funciones - Version 2 y los
Perfiles de Cargos del Departamento de Servicio Social, dependiente de la Direccion de
Medicina Preventiva y Programas de Salud, de la Gerencia de Salud del IPS”, ha dispuesto
encomendar a la Direccion de Organizacion y Calidad, dependiente de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, la realizacion de las gestiones que correspondan, a fin de informar
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respecto a la pertinencia de excluir la carrera de “Trabajo Social” del perfil del cargo de

Psicélogo/a, teniendo en cuenta que, en el perfil actualmente establecido, dentro del requisito
de Educacién Formal o Acreditada, se incluye la mencion a “Egresado de la carrera de
Trabajo Social...”,

Que, por Nota Interna PR-GDT/N°® 094/2025, de fecha 13 de noviembre de 2025, la Gerencia
de Desarrollo y Tecnologia, remiti6 el informe elaborado por el Departamento de Desarrollo
Organizacional de la Direccion de Organizacion y Calidad, a través) del Memorando
DOC/DEO/N® 55/2025, de fecha 13 de octubre de 2025, en respuesta ala Nota Interna CA/N°
083-0859/2025, de fecha 11 de noviembre de 2025, de la Sectetaria del Consejo de
Administracion, el cual obra entre los antecedentes del presente acto administrativo;

Que, la propuesta en cuestion, cuenta con el parecer favorable del Gerente de la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, garantizando asi su conformidad, en los términos del Formulario de
Recepcion de Expedientes para tratamiento por parte del Consejo de Administracién del IPS y
de la Nota Interna PR-GDT/N® 086/2025, de fecha'31 de octubre de 2025, suscrito por el
mismo;

Por tanto, en uso de sus atribuciones,

EL CONSEJ© DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Servicio Social -
Version, 2y dependiente de la Direccion de Medicina Preventiva y Programas de Salud,
de la Gerencia de Salud, conforme al Anexo I, el cual se encuentra refrendado por la
Secrétaria Interina del Consejo de Administracion y las Areas Técnicas respectivas, que
corista de 78 (setenta y ocho) fojas y se adjunta a la presente Resolucion.

2°)  "Aprobar los Perfiles de Cargos identificados en el Manual de Organizacion y Funciones
del Departamento de Servicio Social - Versién 2, dependiente de la Direccion de
Medicina Preventiva y Programas de Salud, de la Gerencia de Salud conforme al Anexo
Il el cual se encuentra refrendado por la Secretaria Interina del Consejo de
rrrrrr — ¥
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Administ_racién y las Areas Técnicas respectivas, que consta de 27 (veinte y siete) fojas
y se adjunta a la presente Resolucion.

3°)  Disponer la divulgacién e inmediata puesta en vigencia del Manual de Organizacion y
Funciones — Versién 2 y Perfiles de Cargos aprobados, por parte del Departamento de
Servicio Social, dependiente de la Direccion de Medicina Preventiva y Programas de
Salud, de la Gerencia de Salud. -—--

4°)  Disponer la obligatoriedad de la implementacion y cumplihiento del Manual de
Organizacion y Funciones — Version 2 y Perfiles de Carges aprobados, en la presente
disposicién Resolutiva, por parte de los responsables y-~funcionarios dependientes del
Departamento de Servicio Social, dependiente de la Bireccion de Medicina Preventiva y
Programas de Salud, de la Gerencia de Salud.

5°)  Disponer que la Gerencia de Desarrollo- y{Tecnologia a través de la Direcciéon de
Organizacion y Calidad, es la responsable,de la integridad del expediente fisico y su
coherencia con la version digital registfadapara el tratamiento por parte del Consejo de
Administracion.

6°)  Comunicar a gfiienes corresponda y archivar.
SCljo/pb.- 1
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue disefiado en base a la Estructura
Organizacional aprobada, a las caracteristicas y necesidades de funcionamiento del Departamento de
Servicio Social y a las normas y reglamentaciones vigentes en la Institucion, la presentacion de este podra
ser expuesto en formato impreso o digital, segiin sean las condiciones de cada puestg 0.¢stacion de trabajo
y segtin los métodos adoptados para la induccion o reinduccion de los funcionaries.

El mismo establece la organizacion y funcionamiento formal del Departtamento de Servicio Social
segun Resolucion C.A N° 005-011/2023 de fecha 26 de enero de 2023, “Pér la que se crea y aprueba la
actualizacion del Organigrama General del Instituto de Prevision Soeial, version 03, en el marco de la
implementacion del Modelo Estiandar de Control Interno pard-nstituciones Publicas del Paraguay,
basandose en la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control Interno - NRM 2015”.

Los manuales administrativos, son herramientas”de gestion de talento humano que permite
establecer las funciones y competencias laborales de 10s funcionarios que conforman la planta de personal
de las instituciones publicas. Para mantener su vigencia y utilidad deben ser actualizadas segun los
cambios generados en cuanto a las™politicas, estrategias, estructura organizacional, sistemas y

procedimientos, tecnologia, entre otros aspectos.
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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 institucion Lider del Seguro Social, innovadora, confiable, comprometidastransparente, con

Calidad, Calidez y amplia cobertura Nacional.

NUESTROS VALORES

Honestidad: Actuo con honradez, verdad y justicia
Integridad: Soy coherente entre lo que hago y digo
Responsabilidad: Asumo los deberes y obligaciones
Respeto: Trato con dignidad y tolerancia
Solidaridad: Ayudo y sirvo a los demas

Servicio: Tengo actitud de colaboracidn permanente
Transparencia: Hago publica la géstion realizada

Empatia: Ponerse en el lugaf del otro

A T o)
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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 N° 18.071 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.

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 disposieiones del Decreto
Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/56 y las leyes complementarias N° 537 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 N°98/92, ladireccion y administracion estan
a cargo de un Consejo de Administracion, supervisado por el Estado, el que estd integrado por el

presidente de Instituto y los miembros designados por el PodenEjecutivo.

Mediante Resolucion de Consejo de AdministracionRCA N° 037-016/07, se aprob6 el Manual
de Organizacion y Funciones - 1° Edicion de la Direceion de Medicina Preventiva y Programas de Salud,
dependiente de la Gerencia de Salud, estableciendo el marco normativo y las funciones de sus |
dependencias. En virtud de las necesidades de optimizacion de los procesos y la adecuacion a la
estructura institucional vigente, se ha evidenciado la necesidad de actualizar las funciones especificas
de uno de sus componentes, en/particular el Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de
Servicio Social dependienfe de la Direccion de Medicina Preventiva y Programas de Salud de la

Gerencia de Salud.

En atencion-@lo expresado, el Departamento de Servicio Social dependiente de la Direccion de
Medicina Preventiva y Programas de Salud de la Gerencia de Salud, ha presentado el proyecto de
actualizacion de su Manual de Organizacion y Funciones, version 2, el cual ha sido revisado y cuenta

con la conformidad para su aprobacion.
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Determinar con claridad las tareas y responsabilidades de cada funcionario del Departamento de
Servicio Social en relacion con el cargo que ocupa; por lo que se incluye en la descripcion: Qué Hacer,
Con Quién o Quiénes hacer y la Frecuencia o Tiempo de realizacion de cada tarea.

La clasificacion y el nivel jerarquico de los funcionarios de la Institucion en Nivel Directivo, de
Coordinacidn, jefes, Nivel Técnico y Nivel Operativo, previamente definido.

Grado de interrelacion, interdependencia e interaccion de cada cargo y de cada dorgano.

La estructura organizacional segun su aspecto general, sectorial y en partiedlar de cada cargo,
motivo por el cual la descripcion de funciones es expuesta segin sean:

FUNCIONES GENERALES: establecen las atribuciones y responsabilidades de cada cargo,
conforme al nivel jerarquico correspondiente, donde se detallan las.tareas a realizar conforme a los
objetivos, politicas, normas y reglamentos.

FUNCIONES ESPECIFICAS: en esta parte se describén Tas tareas especificas correspondientes
al cargo, las responsabilidades que debe asumir quien_ocupe el cargo por la ejecucion, elaboracion o
produccion, implementacion, control, divulgacion, ¥ su correspondiente responsabilidades y tareas en los

procesos que le involucran para el logro de los objetivos institucionales y sectoriales.
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OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO

El Departamento de Servicio Social tiene la responsabilidad de planificar, dirigir, controlar y

evaluar la ejecucion de actividades relacionadas con la elaboracion de Programas, Proyectos y Planes

sociales. Esto se realiza en colaboracion con la Direccion de Medicina Preventiva y Programas de Salud,

asegurando que sean aplicables a la Politica Institucional y que concuerden con los principios del Trabajo

Social.

El objetivo principal es proporcionar un servicio eficiente y eficaz a los aSegurados y sus familias.

Para lograrlo, el departamento también se encarga de ejecutar, controlar«y-eyaluar el cumplimiento de

estos programas.

Como herramienta principal de trabajo, el departamento “aporta el Diagndstico Social, que

refuerza las herramientas clinicas y amplia la vision del tratamierito de manera integral.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIO

SOCIAL
i 1 1
SECCION SERVICIO
SECC'OSNOQ?LSLTENC'A SOCIAL Y BIENESTAR
DEL PERSONAL
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GLOSARIO

Atribuciones: Competencia para hacer algo que tiene una dependencia determinada en cumplimiento a
los objetivos Institucionales.

Areas: Son unidades funcionales de responsabilidad, pero no representa orden jerarquico organizacional.

Cargo: Es la funcion o trabajo que debe desempefiar un funcionario, segun lo establecido en el articulo
28 del Decreto N° 8841, “Por el cual se establece el Estatuto del funcionario del Instituto de Prevision
Social”.

Coordinacion: Es la 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 jerdrquico: Es el esquema de relaciones que existen entre los'distintos sectores de la Institucion
que delimitan la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel, de arriba hacia abajo.

Rol funcional: el funcionario responsable de realizar las-tateas especificas, asignada para contribuir
efectivamente al logro de los objetivos de los procesos endlos cuales participa, asi como de los objetivos
de la Institucion. (Un cargo puede cumplir varios roles)

Relaciones: Indica las relaciones en forma vertical y horizontal de cada cargo. Indica de quién depende
y sobre quienes ejerce autoridad cada Sector o cargo.

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

Relacién jerdrquica: Se refiere al orden de jerarquias en las relaciones existentes entre jefes y
subordinados que cumplen funciories en una dependencia, conforme al organigrama vigente.

Relacion inferior: Relacion que fluye desde los responsables de los sectores o areas hacia los
responsables de los niveles'inferiores de la Institucion.

Relacion superior: En)las relaciones jerarquicas, se refiere a la autoridad o cargo inmediatamente
superior dentro de ld linea de mando, ante quien el subordinado debe reportarse en el cumplimiento de
sus funciones’

Sector: Es la denominacion que se da, en forma genérica a cualquier dependencia de la Institucion, sea
cual fuere el nivel jerarquico al que corresponda.

Siglas: Son signos, letras y nameros, que se utilizan para abreviar e identificar la denominacion
Sector o Area de la Institucion. Ademas, establece una comunicacion a través de su utilizacié
notas oficiales e institucionales, notas internas, memorandos y otros documentos d
admmlstratlvo
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DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - JEFE DE DEPARTAMENTO
SIGLAS: DMP/DSS |
NIVEL JERARQUICO: “p”
CARGO: JEFE DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE DE DEPARTAMENTO
RELACION SUPERIOR: DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA Y
PROGRAMAS DE SALUD
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE DE SECCION ASISTENCIA SOCIAL
JEFE DE SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR
DEL PERSONAL
ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
N¢ FUNCIONES GENERALES .\ | FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el Director y Jefes de las demas
1 dependencias, en la definicion de Objetivos, politicas/ tacticas operacionales Anual
a ser aplicados en el desarrollo de las actividades de.Jas dependencias de la
Direccion.
Planificar conjuntamente con el Director¢y jefes de Departamentos de la
2 | Direccion, las actividades a ser realizadas, conforme a objetivos, politicas, Anual
estrategias y recursos disponibles.
Participar con el Director y Jefes d€'las demas dependencias de la Direccion
3 |, enla determinacion de datos e-informes a ser generados, para implementar Anual
y actualizar el sistema de informacion
Planificar conjuntamente con los jefes de Seccion a su cargo, las actividades
a ser realizadas, conforme a objetivos, politicas, estrategias y planes Anual
operativos y a los recursos disponibles.
Controlar y consolidar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de las
dependencias_asstcargo y remitir a la Direccion para proseguir con los Anual
tramites corréspondientes.
Elaborar~elJanteproyecto de presupuesto de Ingresos y gastos de la
depefideneia y remitir a la Direccion para proseguir con los tramites Anual
respeetivos.
, Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades de las
;‘gﬂa:égz.,_,-g 4 7 | dependencias y/o funcionarios a su cargo conforme a politicas, normas y Diaria
“§ Lé iifi procedimientos vigentes.
gj’,g”)i g | Gestionar la provision y mantenimiento de materiales, equipos e insumos |
&I & necesarios para la realizacion de las actividades de la dependencia. n cada caso
S 127k |7 P pe :
SATDIED Elaborar informes relacionados con las actividades desarrolladas en el area y i
sesziEigl 9 . . ., . En cada caso S y
(RGPS remitir a la Direccion en tiempo y forma. 4; e
‘g 1: 8 Pronunciarse sobre trémitqs y expec_iientes sometidos a consideracion Enc ad%’@ § g
conforme a normas y procedimientos vigentes. \\“\\ \
| Elaborado por: | Supervisado por: " validado por A\' »(P "‘
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - JEFE DE DEPARTAMENTO
Controlar la correcta organizacion, conservacion y actualizacion del archivo
11 | documental, electronico y fisico, del area a su cargo, segin procedimientos y En cada caso
reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
12 | Departamento de Patrimonio del movimiento de los mismos en los En cada caso
formularios correspondientes.

Mantener comunicacion constante y coordinada con los demas Jefes de las
13 | dependencias de la Direccion, en cuanto a las actividades del Departamente En cada caso
a su cargo.

14 Realizar reuniones de trabajo con los funcionarios a su cargo de contral y
seguimiento de las actividades, en base a los planes aprobados.

15 Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y
reglamentos vigentes. Institucionales.

16 Mantener informado al Director respecto a las actividades y'novedades de su
sector , realizar las consultas necesarias en €l momento gpertuno

Participar en las actividades de capacitacion relacionados al area de su
17 | competencia, seglin Plan de capacitacion Anula dgda‘Direccion de Gestion y En cada caso
Talentos Humanos y a los recursos disponibles;

Resolver, dentro de sus facultades, los t€mas’que sean sometidos a su
consideracidn, conforme a las normativas y procedimientos vigentes.
Analizar los inconvenientes relacionados a las actividades del sector y sugerir
al jefe superior inmediato las posibles soluciones de mejoras en los En cada caso
procedimientos operativos de la-dependencia.
Participar en reuniones de trabajo’para las cuales sea convocada. En cada caso
Verificar y autorizar el croriegrama de vacaciones de los funcionarios del
sector a su cargo, segin(procedimiento vigente.

Integrar Comités de“Evaluacion y demas Comisiones Técnicas cuando sea
designado por el Director.

Asesorar a susupetior inmediato y a otras dependencias de la institucion que
lo solicitens-sobre temas relacionados a su competencia.

Controlar> el' cumplimiento del manual de funciones, procedimientos,
protocelos, reglamentos y demds normativas de las dependencias a su cargo
24 |y proponer ajustes cuando sea necesario, conforme a los cambios en la Diaria
organizacion, los procedimientos, las leyes y normativas relacionadas con el
area de su competencia.

Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
25 | Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP, con los Diaria
funcionarios a su cargo.

Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el
26 | compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de
“Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.

27 | Cumplir el Cédigo de Etica de la Institucion.

En cada caso

Diaria

En cada caso

18 En cada caso

Semestral

En cada caso

En cada caso

7
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL — JEFE DE DEPARTAMENTO

28

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos
de la dependencia.

En cada caso

N°

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Divulgar y mantener actualizados los criterios y normas relativas a la
Asistencia Social de la Institucion, teniendo como responsabilidad directa, la
ejecucion de planes y proyectos del area conjuntamente con las diversas
dependencias de la institucion, con el objeto de controlar y evaluar el
cumplimiento de los mismos.

En cada caso

Mantener relacion funcional interinstitucional para desarrollar aceiofies
vinculadas al Trabajo Social (policia nacional, Fiscalia, Defensoria de la
Nifiez y Adolescencia, Defensoria del Pueblo, DIBEN, Instituto de Biénestar
Social, Pastoral Social, Fundaciones, organizaciones privadas y otras
organizaciones del estado) para sugerir criterios y “acciones a ser
desarrolladas.

En cada caso

Mantener relacion funcional en la institucion cou “diversas areas para
desarrollar acciones vinculadas al Trabajo Social (Rireccion de Jubilaciones,
Direccion Juridica, Direccion Gestion y Desarrollo de Talento Humano,
Hospltal Central, Area Central e Interior y offds 4reas afines a su trabajo) para
sugerir criterios y acciones a ser desarrolladas.

En cada caso

Desarrollar programas de formacion profesional para los profesionales del
Trabajo Social y crear espacio para. pasantias o centro de practica de
estudiantes de la carrera de Trabajo Social en las distintas areas (convenio),
conjuntamente con las dependencias responsables dependiente de la
Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano.

En cada caso

Implementar programas; proyectos y planes en el Departamento de Servicio
Social, segun las necesidades detectadas a través de estudios de diagnostico
social.

En cada caso

Realizar evaluaeiones sobre determinados programas, proyectos o planes de
trabajo en ejecucion, valorar los progresos y el logro de los objetivos y
recomendar.acciones para la mejor ejecucion.

En cada caso

Programar’las prestaciones de servicio de su area para lograr una atencion
integral al nifio y al adulto mayor que concurren a dicha area coordinando las
labores con las secciones a su cargo.

En cada caso

Orientar y asesorar a los asegurados y sus familiares sobre las distintas
prestaciones acordes a la ley, reglamentaciones y recursos institucionales.

En cada caso

Impulsar acciones especificas a areas desprotegidas y preventivas de
enfermedades prevalentes.

En cada caso

Asistir y convocar reuniones multisectoriales entre profesionales del Trabajo
Social, que desempefien funciones en diferentes areas segin necesidad, en
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - JEFE DE DEPARTAMENTO

11

Conocer, socializar, cumplir y hacer cumplir las normas institucionales,
nacionales e internacionales, leyes del seguro social, politicas, métodos,
sistemas, procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto en referencia
a los programas sociales.

En cada caso

12

Fomentar actividades que desarrollen la calidad de atencion de las areas a su
cargo en la prestacion de servicios al asegurado y beneficiarios.

En cada caso

13

Impulsar acciones especificas referentes a situaciones de asegurados y
beneficiarios vulnerables en casos definidos que afecten sus derechos.

En cada caso

14

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas-en.
materia de recorridas en los servicios médicos asistenciales, casos{de
declaracion jurada de asegurados y beneficiarios internados.

En cada caso

15

Promover programas de mejoramiento del ambiente laboral de ladnstitucion,
investigacion socio-funcional, orientada al mejoramiento ntegral de las
condiciones de trabajo, en armonia con los objetivos del I.PsS,, el desarrollo
personal y profesional de los funcionarios.

En cada caso

16

Establecer acciones para brindar orientacion y apoyd para la adecuacion al
ambito laboral de funcionarios con disturbiossconductuales, trastornos
emocionales o de personalidad y el aconipafiamiento del proceso de
rehabilitacion de los casos derivados para tratamiento.

En cada caso

17

Promover acciones para orientar a los funcionarios acerca de los Beneficios
sociales vigentes en el IPS. Brindar oriéntacion y dar a conocer sobre la
actualizacion a los funcionarios acetca.de los beneficios sociales vigentes del
IPS.

En cada caso

18

Implementar y dar seguimiento a los planes de proteccion de salud
ocupacional en coordinacién,con la jefatura del Departamento de Servicio
Social y la jefatura d€l\ Departamento de Medicina Laboral para los
funcionarios de la Institucion.

En cada caso

19

Promover y acompafiar las actividades relacionadas a las atenciones
psicoldgicas, presenciales y telefonicas, contenciéon, agendamiento,
elaboracion.de fichas psicoldgicas e informes, aplicacion de test y charlas a
funcionario$ de la institucion.

En cada caso

20

ImpulSar-acciones especificas referentes a situaciones de funcionarios que se
encuentren en situacion de vulnerabilidad de sus derechos.

En cada caso

21

Controlar la implementacion de los protocolos de atencion (Intervencion y
Abordaje) del Trabajador Social, en los establecimientos de salud del IPS.

En cada caso

Elaborado por:
Lic. Rosa Cabello, Jefa — Departamento de
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DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL e
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SECTOR: DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL — PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL.: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE DE DEPARTAMENTO
N° . FUNCIONES GENERALES ‘ FRECUENCIA
Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por traba_]os
1 En cada caso
asignados, en forma conjunta con el jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos;
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion ,.con los .
3 . o . Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamerite.gstablecidos. Diaria
Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las .
5 .. Diaria
actividades a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo de doeumentos, impresos y Diaria
electronicos a su cargo, segiin regulaciones vigentes)
Pronunciarse sobre los expedientes asignades, a(sti Consideracion, conforme
7 s . En cada caso
a normas y procedimientos vigentes.
Llevar control sobre los registros de las“documentaciones utilizadas en el
8 . : En cada caso
desarrollo de los trabajos asignados;
9 Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias Bk el 8%
administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de estos.
Participar en reuniones de trabajo del Departamento o a nivel institucional a
10 En cada caso
las cuales sea convocado:
Participar en actividades'd¢ capacitacion relacionados con las actividades del
11 | cargo, en el pais y'en el exterior, segiin necesidades detectadas, plan de En cada caso
capacitacion, réclirsos y regulaciones vigentes.
Cumplir con(las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el
12 | compromiseyde “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de Diaria
“Confidenoialidad de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.
Conocer'y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones .
13 ; Diaria
vigentes.
Implementar el Sistema de Control Interno basado en las Normas de
Requisitos Minimos para Instituciones Publicas del Paraguay —- MECIP 2015 -
14 ) ., . . ; Diaria
en la Direccion y dependencias a cargo segun el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados. /]
15 Cumplir el Cddigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al /Z{l 7/ia

Codlgo de Etica por dependen01a I

| Elaborado por:
. Lic. Rosa Cabello, Jefa — Departamento de
Servicio Social
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Codigo DMP.DSS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién 2
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL [
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Pégina ]6
SECTOR: DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
16 | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de Diaria
la dependencia. ]
Ne FUNCIONES ESPECIFICAS _ | FRECUENCIA
1 Asesorar al Jefe superior inmediato sobre temas relacionados a su
competencia, elaborar informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y
memorandums, conforme a procedimientos y normativas vigentes; Diaria
documentaciones varias pertinentes al ambito de su competencia y realizar
sugerencias, relacionadas con las actividades del Departamento.
2 Atender las consultas realizadas por los interesados dentro del ambite, d¢ su Diaria
competencia o derivar a las instancias correspondientes.
3 Atender las consultas realizadas por los usuarios del Departamento de
Servicio Social y/o interesados dentro del ambito de su competencia o derivar Diaria
a las instancias correspondientes.
4 Archivar los documentos del Departamento, de forma fiSica y digital segun Diaria
normativas vigentes.
5 Realizar las verificaciones de las actividades solicitadas por el jefe inmediato .
) . : Diaria
e informar sobre los resultados en tiempo y formate establecido.
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DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL [y
gencia
Pigina 17
_ SECTOR: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE DE DEPARTAMENTO
N° ' FUNCIONES GENERALES ‘ . FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, metodos, procedimientos,
1 | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto y en particular los referentes al 4rea de su competencia.
Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando-Jas .
2 R . Diaria
dudas y consultas dentro del ambito de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion .con® los .
3 - : . N S Diaria
beneficiarios del seguro social, superiores y compaiieros de trabajo:
4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe del Departamento, Diaria
Llevar control sobre los registros de las documentaciones Utilizadas en el
5 . ; En cada caso
desarrollo de los trabajos asignados.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnologicas .
6 . ST il ; Diaria
provistas por la Institucion para el cumplimientodésus funciones.
Conservar y actualizar debidamente el archivodocumental electronico y
7 | fisico de la dependencia teniendo en cuenta procedimientos y normativas Diaria
vigentes.
Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las
8 , : En cada caso
demas dependencias.
Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme .
ced 9 e . Diaria
LA indicaciones de la Jefatura,
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al Jefe inmediato
10 ) - En cada caso
superior, sobre desperfeetos y movimiento de estos.
- Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel
411 e D En cada caso
_ Institucional, pafa las cuales sea convocado.
Participar en@ctividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
" 12 | funcionesCdel sector, conforme al plan de capacitacion, necesidades En cada caso
TN detectadasy recursos disponibles.
| 13< | Partiipar activamente en la implementacion del MECIP. En cada caso
14 | Cumplir el Codigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas™, el
1 15 | compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de Diaria
¥4 g% “Confidencialidad de la Informacidn” a la que tienen acceso en el IPS.
B %l Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean
FZMESN16 En cada caso
el o necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. ;
! . N FUNCIONES ESPECIFICAS - “ | FRECUENCIA |
AU I Controlar y reglstrar las entradas y salidas de existencias de materiales e
S8 ] Encadaq\
D) insumos de la dependencia, segun procedimiento establecido.
94 Jaborado por: - ' ' [ Sﬁp'efvisayd‘oporiw - Validado por A
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Version 2
Vigencia
Pégina 18

_SECTOR: DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Dependencia seglin procedimiento vigente.

) Recibir, registrar y dar seguimiento a los expedientes remitidos a la

Diaria

segun instrucciones de la jefatura.

3 Apoyar en la elaboracion del cronograma de vacaciones de la Dependencia

En cada caso

4 | Colaborar con las gestiones administrativas del fondo fijo.

Mensual

5 | Elaborar notas e informes requeridos por el jefe inmediato.

En cada caso

dependencia conforme a regulaciones vigentes.

Elaborar y remitir por las vias correspondientes los informes relacionados'a
6 la gestion del personal (asistencia, dias trabajados, vacaciones, perniisos,
reposos, traslados, comisionamientos y otros, de los funcionarios de la

En cada caso

L(ba 1>(1’ ulmyxylm\’u
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DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Vigendi
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Pa,gina 19
SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - JEFE DE SECCION.
SIGLAS DSS/SS1 .
CARGO: JEFE DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE DE DEPARTAMENTO
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR SOCIAL/SUPERVISOR/A-T
TRABAJADOR SOCIAL | ’
N° . FUNCIONES GENERALES | FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el Director y Jefes de las_Jdemas
1 dependencias, en la definicion de Objetivos, politicas, tacticas @peracionales Anual
a ser aplicados en el desarrollo de las actividades de las depéndencias de la
Direccion.
Planificar conjuntamente con su jefe inmediato superior las actividades a ser
2 | realizadas en el sector de acuerdo a los objetivos y, politicas establecidas y a Anual
los recursos disponibles.
Participar con el Jefe de Departamento, £0) la’determinacion de datos e
3 | informes a ser generados por la Seccion/Servicio, para implementar y Anual
actualizar el sistema de informacion
Elaborar el Programa Anual de Coritrataciones (PAC) de la dependencia a su
4 " Anual
cargo y remitir a la Jefatura de Departamento.
Planificar conjuntamente con los funcionarios a su cargo las actividades a ser
realizadas conforme a objetivos y politicas establecidos y a los recursos En cada caso
disponibles.
Participar en la elaboracion del Plan Anual de Capacitacion de funcionarios Anual
a su cargo.
Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y remitir a la jefatura inmediata Anual
para la consolidacion.
Orientars dirigir, coordinar, controlar, y evaluar los resultados de las
actiyidades de los funcionarios a su cargo, conforme a politicas, normas y Diaria
proceédimientos vigentes
Controlar la adecuada organizacion, conservacion y actualizacion del archivo
de documentos, impresos y electronicos de la Seccidn a su cargo segun Diaria
regulaciones vigentes.
SR £=p 0 Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas, Diaria
(Q £ il %3‘ reglamentos y procedimientos vigentes. |
G Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato superior € informar | . . .. s Pﬁﬁgﬂw =Y
(\.8 s 1 | respecto a las actividades y novedades de su sector, realizar consultas que '\N‘ﬁ%’@ ﬂ‘; &;&i
§ Z) sean necesarias en el momento oportuno. ) ,bec;etant\:"}: "au c.npn . &
wi B S PRt e
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL — JEFE DE SECCION

12

Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas con la
oportunidad y periodicidad requeridas por el Jefe de Departamento.

En cada caso

13

Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, materiales,
insumos y utiles de oficina en el sector a su cargo.

Diaria

14

Estudiar y sugerir a su jefe superior inmediato las opciones de solucion para
inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las medidas para
mejoras aplicables.

En cada caso

15

Realizar en reuniones con los funcionarios a su cargo, de seguimiento y
control de los trabajos asignados y participar en la cuales sea convocado

En cada caso

16

Elaborar y autorizar las vacaciones de los funcionarios a su cargo, conforie
a reglamentaciones vigentes

Semestral

17

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
Dpto. de Patrimonio del movimiento de los mismos en los\ fermularios
correspondientes.

En cada caso

18

Controlar el cumplimiento del manual de funcione$y, procedimientos,
protocolos, reglamentos y demas normativas de la depéndencia a su cargo y
proponer ajustes cuando crea necesario.

Diaria

19

Participar activamente en la implementacion deH\Medelo Estandar de Control
Interno para Instituciones Publicas del({Paraguay — MECIP, con los
funcionarios a su cargo.

Diaria

20

Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el
compromiso de “No divulgacion yde’ contrasefias” y compromiso de
“Confidencialidad de la Informacion® a la que tienen acceso en el IPS.

Diaria

Cumplir el Cddigo de Etica de\anstitucion y el Compromiso de Adhesion
al Codigo de Etica por depéhdencia.

Diaria

Realizar las demas tareasyasignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competeneia, que sean necesarias para el logro de objetivos de

En cada caso

la dependenma conforme a normativas vigentes.
‘ __.~ FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Ejecutar planes y proyectos del area e intervenir en protocolos y
procedimientos conjuntamente con las diversas dependencias de la
instithcion:

En cada caso

Elaborar informes sociales para junta médica a asegurados con solicitud de

beneficio a corto y largo plazo, continuidad en el seguro para hijos con Diaria
discapacidad mayores de edad.
AT Conformgr y aprobar equipo§ de trabajo para la ejecuci(')q de }as activi'dades
(S isilie | 3 | enmateria de su competencia de modo a obtener la realizacién efectiva de Diaria
nlf’g;" las tareas encomendadas y la permanente optimizacion y retroalimentacion

del rendimiento laboral.
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL — JEFE DE SECCION

Orientar y asesorar a los asegurados de la institucion y familiares sobre las
distintas prestaciones acordes a la ley, reglamentaciones y recursos Diaria
institucionales.

Localizar, contactar, orientar y asesorar al asegurado y sus familiares para
realizar los tramites necesarios de acuerdo a los planteamientos de sus Diaria
expedientes administrativos que son derivados al area de Asistencia Social.

Mantener la relacion funcional intra institucional para desarrollar acciones
vinculadas al Trabajo Social (Direccion de Administracion de Jubilaciones;
Direccion Juridica, Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano;,
Hospital Central, Area Central ¢ Interior y otras dreas afines a su trabajo)

Diaria

Formar equipos de profesionales que visitaran a los asegurados ,que, ‘por
deterioro de su salud, deben guardar reposos prolongados, para.evaluar En cada caso
necesidades y la evolucidn de su recuperacion.

Realizar certificacion socio ambiental de los pacienteS~g¢on patologias
cronicas que deban tener condiciones adecuadas en sus domicilios segun las En cada caso
solicitudes de las diversas dependencias.

10

Asistir y convocar reuniones multisectoriales entresprofesionales del Trabajo
Social, que desempefien funciones en diferentes aréas segun necesidad, en
coordinacion con los funcionarios a su cargo.

En cada caso

11

Conocer, socializar, cumplir y hacer cumplir las normas institucionales,
nacionales e internacionales, leyes del seguro social, politicas, métodos, En cada caso
sistemas, procedimientos y reglaméntes vigentes en el Instituto en referencia
a los programas sociales.

12

Fomentar actividades que desarrollen la calidad de atencion de las areas a su

- . i En cada caso
cargo en la prestacion de se€tvicios al asegurado y beneficiarios.

13

Impulsar acciones esp¢Cificas referentes a situaciones de asegurados y En cada caso
beneficiarios vulnerables en casos definidos que afecten sus derechos.

14

Conformar y aprobar-equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en En cada caso
materia de recerridas en los servicios médicos asistenciales, casos de
declaracion.jurada de asegurados y beneficiarios internados.

15

Custodiar,las documentaciones de la seccion como ser notas remitidas y
recibidas;-documentos remitidos, resoluciones, expedientes y otros que sean Diaria
de caracter institucional.

16

Elaborar informes sociales para asegurados con solicitud de beneficio a corto
plazo, continuidad en el seguro para los hijos con discapacidad mayores de Diaria
edad y otros.

Formar equipos de profesionales que visitaran a los asegurados, que por
deterioro de su salud, deben guardar reposos prolongados para evaluar Di
necesidades y la evolucion de su recuperacion.
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL — JEFE DE SECCION

18

Dar instrucciones al equipo profesional de trabajo para establecer relacion
funcional interinstitucional para desarrollar acciones vinculadas al Trabajo
Social (Policia Nacional, Fiscalia, Defensoria de la Nifiez y Adolescencia,
Defensoria del Pueblo, DIBEN, Instituto de Bienestar Social, Pastoral Social,
Fundaciones, organizaciones privadas y otras organizaciones del estado) para
sugerir criterios y acciones a ser desarrolladas.

En cada caso

19

Autorizar al equipo profesional de trabajo sobre intervenciones en casos de
pacientes no asegurados en situaciones de atencion medica vital por riesgo
de vida asi como el seguimiento, orientaciones y acompafiamiento hasta-su
traslado a instituciones externas.

En cada caso

20

Mantener la funcion organizativa a través de charlas educativas, entrevistas
¢ informes de los albergues para familiares de pacientes internades’en las Diaria
diversas dependencias.

21

Autorizar al equipo profesional de trabajo a realizar “‘mediacion entre
patronales de asegurados internados o a ser ingresados g¢n\las dependencias En cada caso
de salud de IPS.

22

Organizar y designar equipos de trabajo para la bisqueda y localizacion de
vinculos familiares de asegurados y beneficiarips, garantizando el derecho de En cada caso
cuidado y demads derechos legales de pacientes.
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___ SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATlVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR JEFE DE SECCION .
N° : FUNCIONES GENERALES ‘ FRECUENCIA
Planlf icar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
1 En cada caso
asignados, en forma conjunta con el jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos;
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion .con ‘los .
3 . o . Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos. Diaria
Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las -
5 .. Diaria
actividades a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo de’doeumentos, impresos y Disia
electronicos a su cargo, segun regulaciones vigenfes)
Pronunciarse sobre los expedientes asignades, asir Consideracion, conforme
7 - . En cada caso
a normas y procedimientos vigentes.
Llevar control sobre los registros de las«documentaciones utilizadas en el
8 , : En cada caso
desarrollo de los trabajos asignados;
9 Custodiar los bienes institucionales’a su cargo y comunicar por las vias En cada caso
administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de estos.
Participar en reuniones de trabajo de la Seccion o a nivel institucional a las
10 En cada caso
cuales sea convocado.
Participar en actividades'de capacitacion relacionados con las actividades del
11 | cargo, en el pais y'em el exterior, segun necesidades detectadas, plan de En cada caso
capacitacion, reclitsos y regulaciones vigentes.
Cumplir con(las ““Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el
12 | compromisoyde “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de Diaria
“Confidenocialidad de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.
Conoeet”y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones .
13 . Diaria
vigentes.
Implementar el Sistema de Control Interno basado en las Normas de
Requisitos Minimos para Instituciones Piblicas del Paraguay —- MECIP 2015 . g
14 T . . : Diaria
en la Direccion y dependencias a cargo segun el cronograma establecido y
cumplir con los estandares aprobados.
Cumplir el Cédigo de Etica Institucional y el Compromiso de Adhesion al
15
e Codlgo de Etlca por dependencia.
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
16 | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de Diaria
la dependencia.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS . | FRECUENCIA
1 Asesorar al Jefe superior inmediato sobre temas relacionados a su
competencia, elaborar informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y
memorandums, conforme a procedimientos y normativas vigentes; Diaria
documentaciones varias pertinentes al ambito de su competencia y realizar
sugerencias, relacionadas con las actividades de la Seccion.

2 Atender las consultas realizadas por los interesados dentro del ambitovde/su

. : . . ) Diaria

competencia o derivar a las instancias correspondientes.

3 Atender las consultas realizadas por los usuarios de la Seceion y/o
interesados dentro del ambito de su competencia o derivar a_las-instancias Diaria
correspondientes.

4 Archivar los documentos de la Seccion, de forma fisiCa_ y digital segun Diaria
normativas vigentes.

5 Realizar las verificaciones de las actividades solicitadas por el jefe inmediato Diaria

e informar sobre los resultados en tiempo y formate-establecido.
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

RELACION SUPERIOR: JEFE DE SECCION

N __________ FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,

reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria

Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.

Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando-las .
- . Diaria

dudas y consultas dentro del ambito de su competencia.

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion ,.con ‘los Diaria

beneficiarios del seguro social, superiores y compaiieros de trabaje.

Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de Seccion. Diaria

Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
desarrollo de los trabajos asignados.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnologicas

En cada caso

; r— -y . Diaria
provistas por la Institucién para el cumplimiento @esus funciones.
Conservar y actualizar debidamente el arghivg décumental electrénico y
fisico de la dependencia teniendo en cuentd procedimientos y normativas Diaria

vigentes.

Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las
demads dependencias.

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

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al Jefe inmediato
superior, sobre desperfectos y movimiento de estos.

Participar en reuniongs de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel
Institucional, para\las cuales sea convocado.

Participar en dctividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
funciones (del sector, conforme al plan de capacitaciéon, necesidades En cada caso
detectadas y recursos disponibles.

En cada caso

Diaria

En cada caso

En cada caso

13 | Partieipar activamente en la implementacion del MECIP. En cada caso
L 14 | Cumplir el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
\ Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el

15 | compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de Diaria

“Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean
necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

1 N° | ~ FUNCIONES ESPECIFICAS . _FRECUENCIA | .
1 ReC1b1r registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la-\ e ‘N\“s.“ 6&“&‘0!\‘4?

GTITUTO.
Jefatura de la Seccion, conforme a las normas y procedimientos vigentes. - m" ”c ;v@

En cada caso
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2 Archivar los documentos de la Seccion, de forma fisica y digital segln [Fiaria
normativas vigentes.
3 Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas
Informaticos habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo Diaria
relacionado a la administracion de la Seccion.
Elaborar providencias y notas internas inherentes a la operatividad de la
E : - En cada caso
dependencia, conforme a procedimientos aprobados.
Brindar atencion a interesados, dentro del ambito de su competencia o derivar
5 . ) . En cada caso
a las instancias correspondientes.
6 Proporcionar todas las informaciones que el usuario requiera para la buéna
utilizacion del seguro social y derivara los casos especificos al Trabajador En cada caso
Social del area.
7 | Atencidn telefonica y realizar 1lamadas segun lo requerido pora seccion. Diaria
8 Rqallzar pedido de ptl_les e insumos para la seccion a sudebido tiempo para En cada caso
evitar el desabastecimiento.
Registrar el conglomerado en forma mensual de las'estadisticas y todas las -
9 7y . : Diaria
actividades realizadas en la Seccion.
10 | Colaborar con las gestiones administrativas'dél fondo fijo. Mensual
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - TRABAJADOR SOCIAL

CARGO: TRABAJADOR SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD
ROL FUNCIONAL: SUPERVISOR/A 1
RELACION SUPERIOR: JEFE DE SECCION ,
N° FUNCIONES GENERALES | FRECUENCIA
Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
1 Anual
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientoss
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion .con ‘los _
3 . . Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4 Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente .
: Diaria
establecidos.
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmiediato, sobre las _
5 .. Diaria
actividades a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo desdecumentos, impresos y Diaria
electronicos a su cargo, segln regulaciones vigentes.
Pronunciarse sobre los expedientes asignados'a‘su consideracion, conforme
7 . . En cada caso
a normas y procedimientos vigentes.
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
8 . : En cada caso
desarrollo de los trabajos asignados,
Participar en reuniones de trabajo de'la Direccion o a nivel institucional a las
9 En cada caso
cuales sea convocado.
Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del
10 | cargo, en el pais y en €l\exterior, segun necesidades detectadas, plan de En cada caso
capacitacion, recurses y\regulaciones vigentes.
1 Dar uso correcto, yadecuado de los equipos € insumos proveidos por la Diaria
institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Verificar la ‘existencia de los insumos y equipos necesarios para el
cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informar por las vias : 3
12 A ) s S . . Diaria
administrativas correspondientes en caso de la no inexistencia de los mismos,
segun ‘mormativas y procedimientos vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnologicas .
13 . Ry .. . Diaria
provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones.
Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados
14 : " ; ; n cada caso
y comunicarlo al jefe inmediato superior.
Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. / Diaria
Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
En cada caso

Intemo del Paraguay MECIP.
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL — TRABAJADOR SOCIAL
Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas
17 informaticas”, el compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y Diaria

compromiso de “Confidencialidad de la Informacion™ a la que tienen acceso
en el IPS.

Realizar las demads tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
18 | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de En cada caso

la dependencia.
N ___ FUNCIONES ESPECIFICAS ~| FRECUENCIA
Establecer criterios de calidad y control para lograr la excelencia deAos -
1 Diaria
trabajadores sociales de la Institucion.
2 Realizar la evaluacion mediante los documentos presentados, entrevistas Diaria

individuales y experiencias de casos.

3 Presentar en base a los materiales del funcionario y personal,supervisado en
vista a la evaluacion en reuniones de trabajo, los temas a“set, desarrollados Diaria
para luego ir elaborando nuevos programas de implementaeion viables.

4 Rendir informes regulares de supervision y evalydeioh segun le sean

requeridos en forma verbal o escrita. Ehgrg
s | Presentar informes estadisticos mensuales 'eualitativos y cuantitativos M
. g . ensual
relacionados al trabajo social.
6 Revisar en forma diaria el libro de novedades'y verificar los casos pendientes Diaria
a fin de ejecutar el seguimiento correspondiente en el siguiente turno.
5 Analizar, verificar y/o supervisar los’informes sociales de casos elaborados Diaria
por los Trabajadores Sociales yremitir a la jefatura superior inmediato.
3 Realizar recorrida diaria en les/diferentes servicios donde interviene el Diaria
Trabajador Social y donde§ecuenta con una oficina de Trabajo Social.
Verificar regularmente €n'el sistema SIH las fichas sociales de ingresos de Diaria

pacientes que son cargados en forma diaria por los Trabajadores Sociales.
Verificar que _se “tedlice la entrega de guardia y casos en el turno
correspondiente ¢on un informe en el libro de novedades con el sello y la Diaria
firma del profesional.

Verificaryque realicen las recorridas los Trabajadores Sociales en los
serviC10s asignados.

Realizar entrevistas personales las veces que sean necesarias, en los
siguientes casos: notas por parte de pacientes o profesionales sanitarios que
realicen solicitudes por escrito ante situaciones especiales presentadas con En cada caso
los Trabajadores Sociales, a fin de resolver u orientar el desempefio laboral u
otros que ameriten entrevista para aclaratoria.

Verificar y elaborar calendario de las actividades a realizar dentro del mes

Diaria

5,1'5 realizando entrevistas individuales y grupales a los Trabajadores Sociales Mensual
S50 4 7 .
2 L‘g , segun necesidad.
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___ SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - TRABAJADOR SOCIAL
Organizar la ejecucion de acciones del equipo de trabajo a fin de cumplir con -
15 . . , . o Diaria
la cobertura de asistencia segun requerimiento.
Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la L g
16 . L. . Diaria
Jefatura de la Seccion, conforme a las normas y procedimientos vigentes.
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - TRABAJADOR SOCIAL
CARGO: TRABAJADOR SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD
ROL FUNCIONAL: TRABAJADOR SOCIAL
RELACION SUPERIOR JEFE DE SECCION
N° _ FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
i Planiﬁcar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos En cada caso
asignados, en forma conjunta con ¢l jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos;
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.
3 Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion ,con ‘los Diaria
asegurados, superiores y compafieros de trabajo.
4 Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamenté Diaria
establecidos.
5 Mantener comunicacion constante con el Jefe inmgdiato, sobre las Diaria
actividades a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo desdocumentos, impresos y it
electrénicos a su cargo, segiin regulaciones vigentes.
Pronunciarse sobre los documentos asignados'a'su consideracion, conforme
7 i 3 : En cada caso
a normas y procedimientos vigentes.
8 Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el E
) ; n cada caso
desarrollo de los trabajos asignados!
Custodiar los bienes institucipniales’a su cargo y comunicar por las vias
9 | administrativas correspondientes/sobre desperfectos y movimiento de los En cada caso
mismos.
Participar en reuniones deytrabajo del Servicio o a nivel institucional a las
En cada caso
cuales sea convocade:
Participar en actiyidades de capacitacion relacionados con las actividades del
cargo, en el pais,y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de En cada caso
capacitacidn, recursos y regulaciones vigentes.
Dar usoscorrecto y adecuado de los equipos € insumos proveidos por la Diaria
institGcion’y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el
cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informar por las vias Diaria
administrativas correspondientes en caso de la no existencia de los mismos.
114 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas Diaria
FeTeZEen provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones.
2 S §} 15 Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados s
(P34 { y comunicarlo al jefe inmediato superior. Pl
a¥8316 | Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. BEARAD T TN
117 Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control y@t‘; z‘; so
Interno del Paraguay — MECIP. y;
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'SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - TRABAJADOR SOCIAL

18

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

Diaria

19

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de
la dependencia.

En cada caso

NO .

 FUNCIONES ESPECIFICAS

o~

FRECUENCIA

Elaborar informes sociales sobre la base de datos obtenidos en entrevistas, al
asegurado y/o familiar, a través de visitas domiciliarias, a empresas;, e
instituciones que guardan vinculo con el IPS (por enfermedad o accidente de
trabajo, continuidad en el Seguro de hijos mayores incapacitadps,\atencion
médica para esposos, atencion médica de asegurados \con aportes
insuficientes, salario insuficiente, y a casos atencion de urgencias, etc.).

Diaria

Ejecutar las actividades en materia de su competencia deymodo a obtener la
realizacion efectiva de las tareas encomendadas\'y la permanente
optimizacion y retroalimentacion del rendimiento laboral.

Diaria

Integrar el equipo multidisciplinario del Departamento de Servicio Social,
para promover la capacitacion educativa respecto-a la Ley, Reglamentaciones
vigentes, contratos y convenios vigentes\y recursos institucionales, a
asegurados en su lugar de trabajo a través de charlas informativas de
promocion, prevencion y coordinaéién,

En cada caso

Realizar capacitacion y charlas educativas personalizadas sobre ley del
seguro social, reglamentaciones vigentes, contratos, cOnvenios y recursos
institucionales.

Diaria

Localizar, contactar, oriéntar y asesorar al asegurado y sus familiares para
realizar los tramites- heCesarios de acuerdo a los planteamientos de sus
expedientes administrativos que son derivados al area de Asistencia Social.

Diaria

Desarrollar aceiones intra institucional vinculadas al Trabajo Social
(Direccion de. Administracion de Jubilaciones, Direccion Juridica, Direccion
Gestion y.Besarrollo de Talento Humano, Hospital Central, Area Central e
InteriOr y-otras areas afines a su trabajo)

Diaria

Realizar visita a los asegurados, que por deterioro de su salud, deben guardar
reposos prolongados, para evaluar necesidades y la evolucion de su
recuperacion.

En cada caso

Asistir a reuniones multisectoriales entre profesionales del Trabajo Social,
que desempefien funciones en diferentes areas segun necesidad.

En cada caso

Elaborar ficha social al ingreso del paciente, asesoramiento sobre normas
hospitalarias vigentes de permanencia establecidas en las diferentes
dependencias y derechos del asegurado.
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - TRABAJADOR SOCIAL

11

Intervenir casos en el servicio de pediatria y consultorio infanto-juvenil
sospecha de abuso sexual, violencia intrafamiliar, intento de suicidio, riesgo
social y otras entrevistas, mediaciones, contenciones, elaboracion de informe En cada caso
social articulaciones con Fiscalia, Defensoria de la Nifiez y la adolescencia,
CODENI u otro organismo.

12

Realizar mediacion en todos los casos que el asegurado o su grupo familiar
no tenga derecho a internacion o falta de documento de identidad y
acompafiamiento del caso con la familia, el médico y admision para traslade-|  En cada caso
a otro centro hospitalario y/o internacién por declaracion jurada si corre
riesgo la vida del paciente bajo estricto criterio médico y/o mediacioncon la
patronal en caso de patron en mora.

13

Gerenciar y elaborar informes sociales a fundaciones para la obtencion de
proétesis traumatologicas, cardiologicas, neurologicas, vasculares y/o estudios
para diagnosticos, medicamentos, silla de ruedas, camas artieuladas, balon de
oxigeno, aspirador, colchon de aire, lente intraocular y todes los insumos sin
existencia, fuera del cuadro basico o sin derecho delrasegurado de escasos
Tecursos econdmicos.

Diaria

14

Ubicar via telefonica a familiares de pacientes sin.acompaiiante en su lugar
de internacion especialmente la unidad de efiergencias donde se requiere el Diaria
acompafiamiento constante de la familia por la urgencia del caso.

I5

Intervenir casos de pacientes que cuentancon alta médica y los familiares se
niegan a retirarlo del hospital espeeialmente adultos mayores que tienen
dependencia de la familia, se realiza advertencia sobre deberes del cuidado En cada caso
amparado en la ley, trabajo multidisciplinario con el médico, asesoria legal y
el trabajador social.

Intervenir casos de pacientes con retiro voluntario mediacion con la familia

y el médico, elaboracion de informe social en el SIH. R vade oaso

Realizar estudio so¢i@ ambiental a pacientes dependientes de respirador
externados de_la Unidad de Terapia Intensiva pediatrico para su posterior
traslado al _demicilio y seguimiento del caso con visitas domiciliarias en
forma menstal.

En cada caso

Ejecutar “las tareas en materia de recorridas en los servicios médicos
asistehciales, casos de declaracion jurada de asegurados y beneficiarios En cada caso #
internados. 3K
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Entrevistar y elaborar el informe social en todos los procesos de la Junta §&_:§ g»%g,

7§ s § . ST 28T

Médica por enfermedad, solicitud de beneficio a corto plazo, accidente . & esy

19 L .. } . . -, Diaria (AR ECE

laboral y continuidad en el seguro de hijos con discapacidad intervencion del S EEEL

; . . . . C . ., ;eI ETH

Trabajador Social establecidos por resolucion del consejo de administracion. R
Elaborar y presentar informes estadisticos de actividades desarrolladas Ok oy
S

D3e
Rt

mensualmente que se presentaran al jefe inmediato superior, para luego Mensual

elevar a la supervision para su consecuente evaluacion.
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SECTOR: SECCION ASISTENCIA SOCIAL - TRABAJADOR SOCIAL
Brindar atencion integral al asegurado y su grupo familiar tanto medico como
administrativo para que estos tengan garantizados los beneficios del Seguro
Social, asesoramiento sobre derechos del asegurado en relacion a
enfermedad, accidente de trabajo, jubilacion, juntas medicas por enfermedad
o accidente laboral, pension por derecho habiente, continuidad en el seguro
de hijos con discapacidad.

Intervenir casos de violencia verbal o fisica contra el funcionario
22 | (especialmente personal de blanco) entrevistas, elaboracion de informe social En cada caso
siguiendo el protocolo institucional.

21 Diaria
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL JEFE DE

actualizar el sistema de infermacion.

; SECCION
SIGLAS: DSS/SS2
CARGO: JEFE DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
ROL FUNCIONAL: JEFE DE SECCION
NIVEL JERARQUICO: “E”
RELACION SUPERIOR: JEFE DE DEPARTAMENTO
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
TRABAJADOR SOCIAL/SUPERVISAOR/A 1
PSICOLOGO/A/SUPERVISOR/A I
TRABAJADOR SOCIAL
PSICOLOGO/A
ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el Director,yJefes de las demas
1 dependencias, en la definicion de Objetivos, politicas, ticticas operacionales Anual
a ser aplicados en el desarrollo de las actividades'de)las dependencias de la
Direccion.
Planificar conjuntamente con su jefe inmediato superior las actividades a ser
2 | realizadas en la dependencia de acuerdo a los objetivos y politicas Anual
establecidas y a los recursos disponibles:
Participar con el Jefe de Departamento, en la determinacion de datos e
3 | informes a ser generados por_la Seccion/Servicio, para implementar y Anual

Planificar conjuntament€'con los funcionarios s a su cargo las actividades a
ser realizadas conforme,a objetivos y politicas establecidos y a los recursos
disponibles.

En cada caso

Elaborar el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la dependencia a su
cargo y remitir 2 la Jefatura de Departamento.

Anual

Participar,.cila elaboracion del Plan Anual de Capacitacion de funcionarios
a su_cargo:

Anual

Participar en las actividades de capacitacion relacionados al area de su
competencia, segun Plan Anual de capacitacion y a los recursos disponibles.

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto y remitir a la jefatura de
Departamento y remitir a la jefatura inmediata para la consolidacion.

Orientar, dirigir, coordinar, controlar, y evaluar los resultados de las
actividades de los funcionarios a su cargo, conforme a politicas, normas y
procedimientos vigentes.
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Controlar la adecuada organizacion, conservacion y actualizacion del
archivo de documentos, impresos y electrénicos de la Seccion a su cargo
segun regulaciones vigentes.
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL - JEFE DE
- ,: SECCION , ‘
Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y Diaria
reglamentos vigentes.
Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato superior e informar
12 | respecto a las actividades y novedades de su sector, realizar consultas que | Diaria/en cada caso
sean necesarias en el momento oportuno.
Elaborar informes sobre las actividades desarrolladas con la oportunidad y

En cada caso

11

13 periodicidad requeridas por el Jefe de Departamento.
Integrar Comités de Evaluacion y demas Comisiones Técnicas cuando,sea

14 ; X En cada caso
designado por el director.
Pronunciarse sobre tramites y expedientes sometidos a consideracion

15 . B y En cada caso
conforme a normas y procedimientos vigentes.

16 Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos, materiales, Diaria

insumos y utiles de oficina en el sector a su cargo.

Estudiar y proponer a al jefe superior inmediato las opcionies de solucion ante

17 | inconvenientes relacionados a las actividades del sectof'y, sugerir las medidas En cada caso

de mejora aplicables.

Asesorar al superior inmediato y a otras dependeneias de la institucion que

lo soliciten, sobre temas relacionados a su ¢ompetencia.

Realizar en reuniones con los funcionarios*a su cargo, de seguimiento y

19 . ; . 4 En cada caso
control de los trabajos asignados y participar en las cuales sea convocado

Elaborar el cronograma de vacaciones de los funcionarios del sector y

20 | autorizar las vacaciones de Jos funcionarios a su cargo, conforme a Semestral

reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de(bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al

21 | Dpto. de Patrimonio dél\movimiento de los mismos en los formularios En cada caso

18

correspondientes.
Controlar el cumplimiento del manual de funciones, procedimientos, _
22 | protocolos, reglanientos y demas normativas de la dependencia a su cargo y Diaria § ;; i
proponer ajustes cuando crea necesario. &)
Participaractivamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control ;é‘) :
23 | Intepno_para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP, con los Diaria 5;“‘
funcionarios a su cargo. P
Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el _«’fg'};,
X, 24 | compromiso de “No divulgacién de contrasefias” y compromiso de Diaria 3%
N “Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS. RS
T 25 | Conocer y cumplir el Codigo de Etica de la institucion. Diaria { "
DIEWLNEE s . 7 . s : . : =~
Lrehegs Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
b3 =%-d(26 | dmbito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de En cada caso
MBS NGy la dependencia.
NSk 9 NO - FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
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- SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL - JEFE DE
: | v ___SECCION ; a
Ejecutar planes y proyectos del area e intervenir en protocolos y |
1 | procedimientos conjuntamente con las diversas dependencias de la En cada caso {
institucion. |
Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en |
) materia de su competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las |
tareas encomendadas y la permanente optimizacion y retroalimentacion del
rendimiento laboral.
3 Proponer y ejecutar acciones tendientes a la eficiente prestacion del Seryicio
Social de la Institucion.
Mantener la relacion funcional intra institucional para desarrollar acciones
4 vinculadas al Trabajo Social (Direccion de Administracion de Jubilaciones,
Direccion Juridica, Direccion Gestion y Desarrollo del Talento“Humando,
Hospital Central, Area Central e Interior y otras 4reas afin€s.a,su trabajo)
Designar a profesionales que visitaran a los funcionariosyque, por deterioro
de su salud deben guardar reposos prolongados para@valuar necesidades y
la evolucion de su recuperacion, segun solicitudes® originadas en cada
dependencia.

Asistir y convocar reuniones multisectorial€s entre profesionales del Trabajo ‘
6 | Social, que desempeiien funciones en diferentes areas segun necesidad, en En cada caso |
coordinacion con los funcionarios a su cargo.

Diaria

Diaria

Diaria

En cada caso

Fomentar actividades que desarrollen 1a calidad de atencion de las areas a su

" 7 S En cada caso
cargo en la prestacion de servicios al funcionario.

Impulsar acciones especificas referentes a situaciones de funcionarios
vulnerables en casos definidos que afecten sus derechos.

Custodiar las documeéntaciones de la seccion como ser notas remitidas y
recibidas, documentes’remitidos, resoluciones, expedientes y otros que sean Diaria
de caracter institueional.

Promover prégramas de mejoramiento del ambiente laboral de la
Institucion:

En cada caso

En cada caso

Pronfover~ programas de investigacion socio-funcional, orientado al
mejoramiento integral de las condiciones de trabajo, en armonia con los En cada caso
objetivos del .P.S. y el desarrollo personal y profesional de los funcionarios.

Canalizar hacia la Unidad o Departamento correspondiente y brindar
T, orientacidn y apoyo para la adecuacion al ambito laboral de funcionarios con
112 | disturbios conductuales, trastornos emocionales o de personalidad y el En cada caso
acompafiamiento del proceso de rehabilitacion de los casos derivados para
tratamiento.
Estudiar y proponer politicas de Asistencia Social a funcionarios y
familiares, asi como orientar a los mismos acerca de los beneficios sociales
vigentes en el LP.S.
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SECTOR' SECCI()N SERVICIO SOCIAL Y %IENESTAR DEL PERSONAL - JEFE DE
____ SECCION

Sugerir la adopci()n de acciones tendientes a desarrollar actitudes positivas y
14 | mejorar las relaciones humanas, el clima organizacional y la productividad En cada caso
de los distintos sectores de la Institucion.

Orientar a los funcionarios acerca de los Beneficios sociales vigentes en el
IPS.

Establecer planes de proteccion de salud ocupacional en coordinacion con la
16 | jefatura del Departamento de Servicio Social y con la Direccion de Medicifia En cada caso
Preventiva y Programas de Salud para los funcionarios de la Institucion’

15 En cada caso

Realizar estudio psicosocial-laboral orientado al ajuste y mejoramiente del

17 - : : En cada caso
desempeiio del funcionario.

18 Ser responsable de la organizacion, planificacion, control y direc€ion general Diaria
de la dependencia a su cargo, conforme lo establece el presenté manual.

19 Elaborar periodicamente el cuadro estadistico de lo actuade.dentro de su area Mensual
y remitir el mismo a la superioridad correspondiente:
Realizar reuniones con los funcionarios de la §eecion, de seguimiento y

20 . : En cada caso
control de los trabajos asignados.

21 Remitir expedientes, notas y otros documeritos a consideracion conforme a Y S
las normas y procedimientos vigentes.
Mantener comunicacion constafite. con el jefe inmediato, sobre las .

22 . Diaria
actividades a su cargo.
Verificar los acompafiamientos’ realizados para gestiones del bienestar

23 En cada caso

personal y por accidentes.de\rabajo.
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SECTOR. SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL -
PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE DE SECCION ;
N° , FUNCIONES GENERALES , FRECUENCIA
Plamﬁcar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
1 En cada caso
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos;
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.
3 Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion\con los .
" . Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos. Diaria
Mantener comunicacion constante con el Jefe inndediato, sobre las ..
- . Diaria
actividades a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivp de ‘documentos, impresos y Diaria
electronicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes:
5 Utilizar adecuadamente las herramientas“ddministrativas y tecnoldgicas
provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones
Pronunciarse sobre los expedientes.asignados a su consideracion, conforme
8 o ; En cada caso
a normas y procedimientos vigentes;
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
9 En cada caso

desarrollo de los trabajos asignados.

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

En cada caso

Participar en reuhiones de trabajo de la Seccion o a nivel institucional a las
cuales sea conivecado.

En cada caso

Participar émractividades de capacitacion relacionados con las actividades del

Dpto. Desarrolio

do Organtzacier ¢ ; ‘gag Direccion de Organizacion y Calidad

cargosen el pais y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de En cada caso
capaeitacion, recursos y regulaciones vigentes.
Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas™, el
compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de Diaria
“Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.
14 Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones Diaria
Iy vigentes.
T o T T ™ z 5 : T e
SRR 15 | Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. Diaria
A 16 Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Bl
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL -

 PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

17

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de
la dependencia.

En cada caso

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Archivar los documentos de la Seccion, de forma fisica y digital segun
normativas vigentes.

Diaria

Atender las consultas realizadas por los interesados dentro del ambito de su
competencia o derivar a las instancias correspondientes.

Diaria

Atender las consultas realizadas por los usuarios de la Seccion ‘§/o
interesados dentro del ambito de su competencia o derivar a las, instancias
correspondientes.

Diaria

Realizar las verificaciones de las actividades solicitadas por eljefe-thmediato
e informar sobre los resultados en tiempo y formato establecido.

Diaria

Asesorar al Jefe superior inmediato sobre temas elacionados a su
competencia, elaborar informes técnicos, proformas dé resoluciones, notas y
memorandums, conforme a procedimientos .y “normativas vigentes;
documentaciones varias pertinentes al ambito 'de sy competencia y realizar
sugerencias, relacionadas con las actividades de'la Seccion.

Diaria
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SECT OR: SECCI(')N SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL - AUXILIAR

ADMINISTRATIVO ,
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: JEFE DE SECCION ’
N° ~ FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1 | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Diaria
Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.
Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuandodas :
2 SN . Diaria
dudas y consultas dentro del &mbito de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacidn \con los _
3 .. . : . Diaria
beneficiarios del seguro social, superiores y compaiieros de trabaje’
4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe del Seccion. Diaria
Llevar control sobre los registros de las documentaciores’ utilizadas en el
5 . ; En cada caso
desarrollo de los trabajos asignados.
8 Utilizar adecuadamente las herramientas admihistrativas y tecnologicas Diaria
provistas por la Institucion para el cumplimiente de“Sus funciones.
Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electronico y
7 | fisico de la dependencia teniendo en cuenta procedimientos y normativas Diaria
vigentes.
Realizar y dar seguimiento a los trandites que le sean encomendados ante las
8 , : En cada caso
demas dependencias.
Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme Diaria
indicaciones de la Jefatura.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al Jefe inmediato En cada caso
superior, sobre desperfectos y movimiento de estos.
Participar en retmiones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel En cada caso
Institucional,(para las cuales sea convocado.
Participar émactividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
funcienes sdel sector, conforme al plan de capacitacion, necesidades En cada caso
deteotadas y recursos disponibles.
Participar activamente en la implementacion del MECIP. En cada caso
Cumplir el Cddigo de Etica Institucional. Diaria
Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el
e g compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de Diaria
<g£g’ g “Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso en el IPS.
32 4 Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean
21116 . . ) En cada caso
"D }-_-—j-sf_ g necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
g 3 34 N° FUNCIONES ESPECIFICAS ‘
Eimg s 4
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SECTOR. SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

1 Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la

Jefatura de la Seccion, conforme a las normas y procedimientos vigentes.

2 Archivar los documentos de la Seccion, de forma fisica y digital segun

normativas vigentes.

Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas

3 | Informaticos habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo lo Diaria

relacionado a la administracion de la Seccion.

4 Elaborar providencias y notas internas inherentes a la operatividad de~Ja

dependencia, conforme a procedimientos aprobados.

5 Brindar atencion a interesados, dentro del ambito de su competencia o.derivar

a las instancias correspondientes.

Proporcionar todas las informaciones que el usuario requiera para’la buena

6 | utilizacion del seguro social y derivara los casos especifiCos\al Trabajador En cada caso

Social del area.

Diaria

Diaria

En cada caso

En cada caso

7 | Atencion telefonica y realizar llamadas segun lo requerido por la Seccion. Diaria

8 Re_ahzar pedido de ptl!es ¢ insumos para la Seceion-a su debido tiempo para e -
evitar el desabastecimiento.
Registrar el conglomerado en forma mensual de las estadisticas y todas las

9 Mensual

actividades realizadas en la Seccion.
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SECTOR SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL TRABAJADOR

mismos.

o SOCIAL
CARGO: TRABAJADOR SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA DE SALUD
ROL FUNCIONAL: SUPERVISOR/A 1
RELACION SUPERIOR JEFE DE SECCION
N° _____ FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
P]amﬁcar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
1 Anual
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientes,
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigenfes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al area de su competencia,
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion,‘¢on los .
3 : o . Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos. Diaria
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las .
5 " 3 Diaria
actividades a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo desdocumentos, impresos y Diaria
electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas{administrativas y tecnologicas
7 . Y ) ; En cada caso
provistas por la Institucidn para el cumplimiento de sus funciones
Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme
8 - ) En cada caso
a normas y procedimientos vigentes,
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
9 ; ; En cada caso
desarrollo de los trabajos asignades.
Custodiar los bienes instifucionales a su cargo y comunicar por las vias
administrativas correspdndientes sobre desperfectos y movimiento de los En cada caso

Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel institucional a las
cuales sea convoeado.

En cada caso

Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del
cargo, emyel-pais y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de
capacifacion, recursos y regulaciones vigentes.

En cada caso

Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la
institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Diaria

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 de la no inexistencia de los mismos,
segun normativas y procedimientos vigentes.

L/
Z
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Diaria

£ R
OCIAL
‘Nunez;

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

Diaria

Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados
y comunicarlo al jefe inmediato superior.
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SECTOR SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL TRABAJADOR

SOCIAL

17 | Cumplir con el Cédigo de Etica mst1tuc1onal Dlarla
Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
18 En cada caso
Interno del Paraguay — MECIP.
Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas
19 informaticas”, el compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y Diaria
compromiso de “Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso
en el IPS.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en~él
20 | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos{de En cada caso
la dependencia.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS _ -~~~ | FRECUENCIA
1 Establecer criterios de calidad y control para lograr la exeeleneia de los Diaria
trabajadores sociales de la Institucion.
2 Realizar la evaluacion mediante los documentos pres¢ntados, entrevistas Diaria
individuales.
3 Desarrollar y coordinar programas de bienestar quesfavorezca la salud fisica, En cada caso
mental y emocional del funcionario, basados endassnecesidades detectadas.
4 Rendir informes regulares de supervision Jy “€valuacion segin le sean Diaria
requeridos en forma verbal o escrita.
5 Presentar informes estadisticos mensuales cualitativos y cuantitativos M
. . . ensual
relacionados al trabajo social.
6 Supervisar y coordinar al equipo,de trabajo social en la ejecucion de Diaria
actividades, asignacidn y seguimiento de casos.
Analizar, verificar y/o supérvisar los informes sociales de casos elaborados Diaria
por los Trabajadores So¢idles y remitir a la jefatura superior inmediato.
Realizar recorrida diaria en los diferentes servicios donde interviene el Diaria

Trabajador Social y\donde se cuenta con una oficina de Trabajo Social.

Apoyar al trabajador social designado en casos identificados como complejos
para garantizar.el cumplimiento de los objetivos establecidos.

En cada caso

Verificarregularmente en el sistema SIH las fichas sociales de ingresos de

funciOnarios y familiares directos que son cargados en forma diaria por los Diaria

Trabajadores Sociales.

Verificar que realicen las recorridas los Trabajadores Sociales en los s

servicios asignados.

12 Realizar_ procesos de induccion y reinduccion a los profesionales del equipo En cada caso

SR L trapaj - . : . g .
54‘,2 f";;ﬁ 13 Organizar la ejecu_cm’)n de acciones del equipo de trabajo a fin de cumplir con Diaria
3 Z 3B la cobertura de asistencia segiin requerimiento.

Gestionar casos complejos que requieran intervencion multidisciplinaria,
asegurando la correcta derivacion y seguimiento.
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SECT OR' SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL TRABAJADOR

SOCIAL

15

Acompaiiar en la elaboracmn y “actualizacion de protocolos de abordaje e
intervencion profesional en conjunto con la jefatura inmediata y el equipo de
trabajo.

En cada caso
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL — PSICOLOGO/A

CARGO: PSICOLOGO/A

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA DE SALUD

ROL FUNCIONAL: SUPERVISOR/A 1

RELACION SUPERIOR: JEFE DE SECCION
N° . ____ FUNCIONES GENERALES . FRECUENCIA
1 Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos Anual

asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos;
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.

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

4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente'establecidos. Diaria
5 Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las

Diaria

actividades a su cargo. Diaria

6 Conservar y actualizar debidamente el archivo de.ddcumentos, impresos y il
electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.

7 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas En cada caso
provistas por la Institucion para el cumplimiento“de sus funciones

3 Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme -
a normas y procedimientos vigentes.
Llevar control sobre los registros d¢™las documentaciones utilizadas en el

9 En cada caso

desarrollo de los trabajos asignados.

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias
administrativas correspondieéntes sobre desperfectos y movimiento de los En cada caso
mismos.

Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel institucional a las
cuales sea conyocado:

Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del
cargo, en gl pais y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de En cada caso gy‘jf .
capacitacion; recursos y regulaciones vigentes. g
Dar<uso._correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la
institueion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el
cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informar por las vias

En cada caso

SR Iiee administrativas correspondientes en caso de la no inexistencia de los mismos,
YL p QY S OR % . " s “
YD segun normativas y procedimientos vigentes.
?5[0:,2 ; O g e . . . . P
AUTToeY S >§ Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas
2 ;'D;,,);éf provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones.
12 1R Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados
o ligdl3'9416 . C 3 . En cada caso
T £ 1 comunicarlo al jefe inmediato superior.
@ w ! E @_(‘ 5 7 e LA, . . . = i
LodEs 4417 | Cumplir con el Cddigo de Etica institucional. Diaria /
| 1} &"‘5 P
5):} "—'8,( S s N AR EE—— . o S .
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL — PSICOLOGO/A

18

Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno del Paraguay — MECIP.

En cada caso

19

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

Diaria

20

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de
la dependencia.

En cada caso |

N

FUNCIONES ESPECIFICAS %

_ FRECUENCIA

: b .
Elaborar y ejecutar planes-proyectos de intervencién enfocados al-area de
salud y a la poblacion especifica de los servicios de atencion.

En cada caso

Elaborar y/o supervisar informes psicologicos y reportes para.seguimiento y
evaluacion de los casos. Segun corresponda algunos cases deberan ser
asistidos desde un enfoque multidisciplinario y requerifan un seguimiento
constante.

En cada caso

Trabajar con el equipo multidisciplinario para la elaboracion de proyectos,
asi como para la evaluacion de los consultantes.en'sujesfera socio ambiental,
laboral y familiar.

En cada caso

Asignar el caso al personal de psicologia de turno, quien debe acudir a sala
de internados, area de urgencias o recibir al funcionario en consultorio para
brindar la atencion necesaria, cuafide ‘el mismo corresponda dentro del
Hospital Central, ante casos deurgencias.

En cada caso

Coordinar el abordaje de los.casos de acuerdo a los acontecimientos,
ofreciendo contencion, ofientacion o primeros auxilios psicologicos,
mediacion y derivacion * con acompafiamiento hasta instituciones
especializadas en .salud mental (Hospital Psiquiatrico, Adicciones,
LACIMET, PRONASIDA y Centro de Salud Mental del IPS)

En cada caso

Evaluar los ca$os”y segun necesidad o gravedad de los mismos, de
presentarse.. fines de semana o turno noche, realizar las primeras
intervenciones via telefonica y derivar a centros especializados los casos de

En cada caso

urgenCias: fgf;z‘i .
Resurhir informes que son remitidos al Departamento de Servicio Social y j@‘;{gr 53
por su intermedio a los solicitantes de dicha intervencion del abordaje | En cada caso jfgé’f"tgj:
realizado. SE gL a
Comunicar y derivar casos de violencia, maltrato o abandono, con $&] §§§§
orientacion del equipo juridico de la institucion a las instituciones En cada cas@ggfﬁ?agg&

intervinientes segun el caso.

T

I~

vk
T

~

Conocer recursos estadisticos y realizar una sistematizacion del trabajo
realizado a modo de evaluar las intervenciones, asi como el conteo de las
coberturas ejecutadas.

P
3
g
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f
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£13410

Rendir informe de lo realizado, en forma mensual a la jefatura inmediata.
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL - PSICOLOGO/A

11

Intervenir en casos de crisis y contencion.

En cada caso

12

Trabajar conjuntamente con la supervision del area de trabajo social.

Diaria

13

Realizar la mediacion con la jefatura y analizar factibilidades a fin de que los
profesionales que necesiten atencion u orientacion psicologicas tengan la
posibilidad de hacerlo

En cada caso

14

Realizar evaluaciones psicoldgicas mediantes documentos presentados y
entrevistas individuales.

En cada caso

15

Gestionar cobertura del servicio en los turnos habilitados, en caso de crisis;
conflictos y consultas programadas.

En cada caso

16

Realizar entrevistas personales en caso que de conflictos de relacionamiénto
en ¢l area laboral, asegurados, o en caso de situaciones presentadas en forma
escrita.

En cada caso

| Elaborado por:

. Lic. Rosa Cabello, Jefa — Departamento de

- Servicio Social

. Lic. Sandra Peralta, Analista —

. Departamento de Desarrollo Organizacional
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL — TRABAJADOR

mismos.

CARGO: TRABAJADOR SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA DE SALUD
ROL FUNCIONAL: TRABAJADOR SOCIAL
RELACION SUPERIOR: JEFE DE SECCION
5% ___ FUNCIONES GENERALES , | FRECUENCIA
Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
1 En cada caso
asignados, en forma conjunta con el jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientes,
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigenfes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al area de su competencia,
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion,‘¢on los -
3 . o . Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamenite establecidos. Diaria
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las _
5 i s Diaria
actividades a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archive de documentos, impresos y Diaria
electronicos a su cargo, segiin regulaciones yigentes:
Pronunciarse sobre los documentos asignado$ a su consideracion, conforme
7 ;g : En cada caso
a normas y procedimientos vigentes.
Llevar control sobre los registros de_las documentaciones utilizadas en el
8 ) ; En cada caso
desarrollo de los trabajos asignados.
Custodiar los bienes institucignales a su cargo y comunicar por las vias
9 | administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los En cada caso

Participar en reuniones.de-trabajo de la Seccion o a nivel institucional a las
cuales sea convocade,

En cada caso

Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del
cargo, en el pais'y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de
capacitacionsyecursos y regulaciones vigentes.

En cada caso

Dar uso‘Correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la
institu€idn y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

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 de la no existencia de los mismos.

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

zaciony C

Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los funcionarios
y comunicarlo al jefe inmediato superior.

16

Cumplir con el Cédigo de Etica institucional.
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL TRABAJADOR

SOCIAL

17

Participar activamente en la 1mplementa01on del Modelo Estandar de Control
Interno del Paraguay — MECIP.

En cada caso

18

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

Diaria

19

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos-de
la dependencia.

En cada caso

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS RN

FRECUENCIA

Elaborar informes sociales sobre la base de datos obtenidos en entrevistas al
funcionario y/o familiar, a través de visitas domiciliarias e institueiones que
guardan vinculo con el IPS.

Diaria

Ejecutar las actividades en materia de su competencia deg;modo a obtener la
realizacion efectiva de las tareas encomendadaS\y la permanente
optimizacion y retroalimentacion del rendimiento laberal.

Diaria

Integrar el equipo multidisciplinario del Departamento de Servicio Social,
para promover la capacitacion educativa respe¢to-a la Ley, Reglamentaciones
vigentes, recursos institucionales, a funcionarios en su lugar de trabajo a
través de charlas informativas de promocion, prevencion y coordinacion.

En cada caso

Realizar capacitacion y charlas edueativas personalizadas sobre ley del
seguro social, reglamentaciones-vigentes.

En cada caso

Localizar, contactar, orientar y\asesorar los funcionarios y/o familiares para
realizar los tramites necesarios de acuerdo a los planteamientos de sus
expedientes administrativos que son derivados a la Seccion.

Diaria

Desarrollar acciones ‘infra institucional vinculadas al Trabajo Social
(Direccion de Adninistracion de Jubilaciones, Direccion Juridica, Direccion
Gestién y Desatrolto de Talento Humano, Hospital Central, Area Central e
Interior y otras areas afines a su trabajo)

En cada caso

Realizar ¥iSita a los funcionarios, que por deterioro de su salud, ausentismo,
por r€posos reiterados y otros, para evaluar necesidades y la evolucion de su
recuperacion.

En cada caso

Asistir a reuniones multisectoriales entre profesionales del Trabajo Social,
que desempefien funciones en diferentes areas segun necesidad.

En cada caso

Elaborar ficha social al ingreso de su internacion al funcionario,
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SOCIAL

SECTOR SECCI(')N SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR I)EL PERSONAL TRABAJADOR

11

Intervenir casos en el servicio de pediatria y consultorio mfanto-] uvenil
sospecha de abuso sexual, violencia intrafamiliar, intento de suicidio, riesgo
social y otras entrevistas, mediaciones, contenciones, elaboracion de informe
social articulaciones con Fiscalia, Defensoria de la Nifiez y la adolescencia,
CODENI u otro organismo.

En cada caso

2

Realizar mediacion en todos los casos que el funcionario o su grupo familiar
no tenga derecho a internacién o falta de documento de identidad y
acompafiamiento del caso con la familia, el médico y admision para traslade
a otro centro hospitalario y/o internacion por declaracion jurada si.Cerre
riesgo la vida del paciente bajo estricto criterio médico y/o mediacion con la
patronal en caso de patron en mora.

En cada caso

13

Gerenciar y elaborar informes sociales a fundaciones para la ‘obtencion de
protesis traumatoldgicas, cardioldgicas, neuroldgicas, vasculares y/o estudios
para diagndsticos, medicamentos, silla de ruedas, camas articuladas, balon de
oxigeno, aspirador, colchon de aire, lente intraocular ytodes los insumos sin
existencia, fuera del cuadro basico o sin derecho dél asegurado de escasos
Tecursos economicos.

En cada caso

14

Ubicar via telefonica a familiares de funciOnhatios sin acompaiiante en su
lugar de internacion especialmente la unidad de emergencias donde se
requiere el acompafiamiento constante de {a familia por la urgencia del caso.

En cada caso

15

Intervenir casos de funcionarios quéeuentan con alta médica y los familiares
se niegan a retirarlo del hospital especialmente adultos mayores que tienen
dependencia de la familia, se tealiza advertencia sobre deberes del cuidado
amparado en la ley, trabajormultidisciplinario con el médico, asesoria legal,
el trabajador social y psicélogo.

En cada caso

Intervenir casos de paciefites con retiro voluntario mediacion con la familia,
el médico y el psicélogo, elaboracion de informe social en el SIH.

En cada caso

Ejecutar las tareas’ en materia de recorridas en los servicios médicos
asistenciales, {casos de declaracion jurada de funcionarios y beneficiarios
internados,

En cada caso

Elabefar<y’ presentar informes estadisticos de actividades desarrolladas

| Departamento de Desarrollo Organizacional
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Brindar atencion integral al funcionario y su grupo familiar tanto medico
como administrativo para que estos tengan garantizados los beneficios del
Seguro Social, asesoramiento sobre derechos del asegurado en relacion a .

s 19 p . TR ) Diaria

2Nt enfermedad, accidente de trabajo, jubilacion, juntas medicas por enfermedad
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL - TRABAJADOR
Intervenir casos de violencia verbal o fisica contra el funcionario

20 | (especialmente personal de blanco) entrevistas, elaboracion de informe social En cada caso
siguiendo el protocolo institucional.
Entregar tripticos y materiales de difusion virtual sobre las funciones del area

21 : En cada caso
de Bienestar del Personal.
Realizar visitas en sala e internacion a funcionarios y familiar directo segun

22 | el listado proveido por la Seccion de Admision Hospitalaria. En el caso que Diaria
no cuenten con acompaiiantes, se contacta con el familiar.
Realizar visitas domiciliarias e interinstitucionales a funcionarios por pedidos

23 : 3 : En cada caso
de jefatura, segun amerite el caso.
Intervenir en casos de violencia verbal o fisica contra el funcienario,

24 | mediante entrevista, elaboracion de informe social, siguiendo ‘el~protocolo En cada caso
institucional
Realizar orientaciones personalizadas al funcionario del/I:P.S en relacion a

25 i . En cada caso
lo laboral, familiar y social.
Brindar orientacion y apoyo para la adecuacion de las'funciones laborales de

26 | acuerdo al estado de salud fisico- mental del funcienario, derivando al area En cada caso
pertinente y acompaiiando el proceso de losccasos’derivados

27 Realizar entrevista e Informes Social al funcionario, a pedido de jefaturas Diaria
correspondiente.

28 Regh'zar seguimiento de casos y'\pomér a conocimiento de la jefatura En cada caso
solicitante
Realizar promocion de las funcienes de la Seccion a través de talleres y

29 : - Y En cada caso
charlas en los diferentes servicios de la Institucion.

] Erlﬁabbrado”p'br: Supervisado por .
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SECTOR' SECCI(')N SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL -

; __PSICOLOGO/A
CARGO: PSICOLOGO/A ]
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD
ROL FUNCIONAL: PSICOLOGO/A
RELACION SUPERIOR: JEFE DE SECCION
N ____ FUNCIONES GENERALES . ‘  FRECUENCIA
Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
1 Anual
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientes,
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al drea de su competencia,
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion, ‘¢on los ..
3 . . Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previaméntg establecidos. Diaria
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las .
5 . 3 Diaria
actividades a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo desdocumentos, impresos y i
electronicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas{adniinistrativas y tecnoldgicas
7 ) o, - . En cada caso
provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones
Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme
8 .. ) En cada caso
a normas y procedimientos vigentes,
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
9 En cada caso

desarrollo de los trabajos asignades.

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

En cada caso

Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel institucional a las
cuales sea convoeado.

En cada caso

Participar en aetividades de capacitacion relacionados con las actividades del
cargo, emsel-pais y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de
capagitacion, recursos y regulaciones vigentes.

En cada caso

Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la

N SOC! .L.'. 4

PREVISIO

Directcr I 5P

Ay . o . Diaria
institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el IR
cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informar por las vias Diaria ig?gf
administrativas correspondientes en caso de la no inexistencia de los mismos, §9,§ T
segun normativas y procedimientos vigentes. 20l
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas Diaria 3%? 3
provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones. S5
Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados Bii.cad ca%‘ s
y comunicarlo al jefe inmediato superior. g
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL —

PSICOLOGO/A

17

Cumplir con el Cédigo de Etica institucional.

Diaria

18

Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno del Paraguay — MECIP.

En cada caso

19

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

Diaria

20

Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en~¢l
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivosde

En cada caso

N°

la dependencia.
e FUNCIONES ESPECIFICAS oY

| FRECUENCIA

Cumplir con la planificacion establecida por la jefatura, para\la-Cobertura
eficiente y efectiva de los servicios de consultas, referente ala distribucion
adecuada de los horarios establecidos por la dfstitucion, segun
procedimientos y normativas vigentes.

Diaria

Brindar la atencion profesional con la calidad y calidezal paciente asegurado,
conforme a los protocolos de atencion, guias-de-manejo, procedimientos
establecidos, seglin especialidad y conforme ainormativas vigentes.

En cada caso

Cumplir con los Protocolos, Procedimientos, Guias y Manuales de atencion
relacionados a las dreas de su competencia, aprobadas y vigentes.

Diaria

Aplicar y controlar el uso de las medidas de proteccion y normas de
bioseguridad aprobadas y vigentes en la Institucion, en el area de trabajo
correspondiente.

Diaria

Verificar la identidad del as€gurado que acude a los servicios antes de brindar
las prestaciones correspondi€ntes, conforme a normativas vigentes.

Diaria

Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas
Informéticos habilitados para la atencion del asegurado.

Diaria

Registrar en el Sistema Informatico correspondientes toda la informacion
requerida, relacionada a las prestaciones realizadas, necesaria para la
elaboracién de la estadistica del sector, segiin procedimientos y normativas
vigentes,

Diaria

Respetar y hacer respetar la confidencialidad de los datos del asegurado

3

REVISIGN SOCIALY

53y
relacionados al &mbito de su competencia $%°
Elaborar informes relacionados al area de su competencia solicitados por la En cada cas é}g g <
Jefatura del Departamento de Servicio Social. ek g“;‘fi’
Evacuar las inquietudes y consultas realizadas por los asegurados dentro del En cada cas %é £E£T
ambito de su competencia o derivar a las instancias correspondientes. )R TEat o
Ejecutar planes y proyectos de intervencion enfocados al area de salud y a la En cada ca s%gs §§%
poblacion especifica de los servicios de atencion. b EE 35‘—'5-’3_

2o, SRl ON

Prestar atencion de casos presentados, por medio de teleconferencia a los
asegurados del interior del pais.
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SECTOR: SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL -

PSICOLOGO/A

13

Desarrollar charlas y talleres de acuerdo a las necesidades detectadas a
diferentes areas de las Institucion.

En cada caso
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SECTOR: HOGAR TALLER - ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRTIVAS
CARGO: ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
RELACION SUPERIOR: JEFE DE SECCION
RELACION INFERIOR: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
MEDICO
OPERARIO DE MANTENIMIENTO
CUIDADOR/A DE NINOS
DOCENTE I
DOCENTE I
AUXILIAR COCINA
NUTRICIONISTA
ENFERMERO/A
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Plamﬁcar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
1 Anual
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.,
Conocer y cumplir las normas, politicas)~métodos, procedimientos,
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al'\drea de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionanmiento y comunicacion con los .
3 . o . Diaria
asegurados, superiores y compafierds-de trabajo.
4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos. Diaria
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las _r
A Diana
actividades a su cargo.
Conservar y actualizar d€bidamente el archivo de documentos, impresos y Tt
electronicos a su carge,'segiin regulaciones vigentes.
Pronunciarse sobre\os’expedientes asignados a su consideracion, conforme
) . En cada caso
a normas y procedimientos vigentes.
Llevar control.sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el E
; ; n cada caso
desarrolle-d€los trabajos asignados.
Custediar-los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias
admimstrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los En cada caso
mismos. i
Participar en reuniones de trabajo de la Seccion o a nivel institucional a las “5&\3}5“@@
En cada caso i S}:¢ ¥4
cuales sea convocado. R RN
T Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del LeE
6@?@ f; 511 | cargo, en el pais y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de
‘,o"?fj }:‘f capacitacion, recursos y regulaciones vigentes.
’:' ‘T:§>12 Dar uso correcto y adecuado de los equipos € insumos proveidos por la
TR institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
2513 | Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el
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SECTOR: HOGAR TALLER - ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRTIVAS
cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informar por las vias
administrativas correspondientes en caso de la no inexistencia de los mismos,
segun normativas y procedimientos vigentes. |
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnologicas
provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones.

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

16 | Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. Diaria
Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control

14 Diaria

15 En cada caso

17 Interno del Paraguay — MECIP. En cada caso
Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas
18 informaticas”, el compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y Diaria

compromiso de “Confidencialidad de la Informacion” a la que ti€nén acceso

en el IPS.

Realizar las demads tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el

19 | ambito de su competencia, que sean necesarias para el legro de objetivos de En cada caso

la dependencia.

N° ______ FUNCIONES ESPECIFICAS - FRECUENCIA
1 Establecer criterios de supervision para garantizar el buen func1onam1ento

del Hogar Taller.

2 Designar un suplente entre el personal del plantel, responsable de supervisar

las actividades del Hogar Taller en ausencia del titular.”

Diaria

En cada caso

3 | Controlar la asistencia de los funcionarios y los nifios del Hogar Taller. Diaria
Supervisar y asignar la cantidad adecuada de nifios por sala. En cada caso
Reportar e informar(0s avances y logros a la jefatura inmediata. En cada caso

Identificar y facilitar materiales didacticos y equipos de apoyo para el uso en
las actividadés lidicas y pedagogicas.

Dar orientaciones personalizadas a los padres en relacion al funcionamiento
del Hogat Taller.

En cada caso

En cada caso

Gestionar las solicitudes de inscripcidn de los nifios. En cada caso

Organizar anualmente al funcionario y personal asignandole
responsabilidades en cuanto al grupo de nifios que estara a su cargo, en base
a las necesidades, experiencias, aptitudes, habilidades y destrezas.

S Dar asesoramiento pedagogico al personal responsable de los nifios para
N lograr los objetivos establecidos.

S&I Estimular y apoyar las actividades presentadas tanto por el personal docente
34 y el equipo multidisciplinario.

IA

T
{

Iy
ke

o 12 | Fomentar el apoyo constante de la Comision de Padres del Hogar Taller.
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' SECTOR: HOGAR TALLER - ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRTIVAS

13 Establecer y mantener buenas relaciones tanto con los padres o responsables Diaria
del nifio, con la finalidad de trabajar en forma coordinada.

14 Controlar, dirigir y coordinar las actividades a ser realizadas ya sea dentro y Diaris
fuera del aula conjuntamente con los nifios.
Gestionar las documentaciones administrativas para la desinfeccion del

15 Mensual
lugar.

16 Gestlon_ar |y supervisar las lgbores a realizar por el personal de En cada caso
mantenimiento, limpieza y seguridad.
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SECTOR:HOGAR TALLER - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: ______ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
N° FUNCIONES GENERALES ' : FRECUENCIA
Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
1 : . : . En cada caso
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientoss
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con ‘los .
3 . o . Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente.gstablecidos. Diaria
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las _
5 . Diaria
actividades a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo de_documentos, impresos y Diaria
electrénicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes
- Utilizar adecuadamente las herramientas ,administrativas y tecnologicas
provistas por la Institucion para el cumplimiefito de sus funciones
Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme
8 . . En cada caso
a normas y procedimientos vigentes;
Llevar control sobre los registros d¢ las documentaciones utilizadas en el
9 En cada caso

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

En cada caso

Participar en reunignes'de trabajo de la Seccion o a nivel institucional a las
cuales sea convecado.

En cada caso

Participar en dctividades de capacitacion relacionados con las actividades del

-,
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cargo, en_él-pais y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de En cada caso }2
capacitacion, recursos y regulaciones vigentes. ju RpiEcS
Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el S ET
compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de Diaria §> :
“Confidencialidad de la Informacién” a la que tienen acceso en el IPS. 3= 2
Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. Diaria _ {47a3;
15 Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control B cadi.cass ;g 0.5 3

. Interno del Paraguay — MECIP. S

| Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el \K

416 | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de En cada caso

3 la dependencia.

N . FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
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SECTOR:HOGAR TALLER - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Archivar los documentos del Hogar Taller, de forma fisica y digital segun

. ) Diaria
normativas vigentes.

’ Atender las consultas realizadas por los interesados dentro del ambito de su

. } . ; . Diaria
competencia o derivar a las instancias correspondientes.

Atender las consultas realizadas por los usuarios del Hogar Taller y/o
3 | interesados dentro del ambito de su competencia o derivar a las instancias
correspondientes.

Diaria

4 Realizar las verificaciones de las actividades solicitadas por el jefe inmediate

e informar sobre los resultados en tiempo y formato establecido. Blathi

Asesorar al superior inmediato sobre temas relacionados a su competengia,
elaborar informes técnicos, proformas de resoluciones, . notas® y
5 | memorandums, conforme a procedimientos y normativas~ vigentes;
documentaciones varias pertinentes al ambito de su competeneia-y realizar
sugerencias, relacionadas con las actividades del Hogar Taller)

Diaria
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y comunicarlo al _jefe‘inmediato superior.
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__SECTOR: HOGAR TALLER — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
N° _____ FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Cumplir con las politicas, normas, metodos procedimientos, func1ones
1 | reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en Diaria
particular los referentes al rea de su competencia.
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre Aas .
2 - Diaria
actividades a su cargo.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion ,con ‘los .
3 : : Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar \por las vias
4 | administrativas correspondientes sobre desperfectos y mowimiento de los En cada caso
mismos.
Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insufiies” proveidos por la .
5 |0, ) 3 : Diaria
institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funiciones.
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
6 ; ; En cada caso
desarrollo de los trabajos asignados.
Verificar la existencia de los insumos y* equipos necesarios para el
7 | cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informar por las vias Diaria
administrativas correspondientes en\casd de la no existencia de los mismos.
Utilizar adecuadamente las herramiientas administrativas y tecnoldgicas .
8 ) Y .. ; Diaria
provistas por la Institucion para.el'cumplimiento de sus funciones.
9 Acudir a su lugar de trabajo/Con la vestimenta adecuada para el cumplimiento .
; Diaria
de sus funciones.
Recibir cualquier reclarho, queja o sugerencia efectuados por los asegurados D r—

Participar en reuniones de trabajo del Servicio, del Departamento, de la
Direccion o-a'nivel institucional para las cuales sea convocada.

En cada caso

Participaren-actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
funciones-del sector, segun el plan de capacitacion y necesidades detectadas.

En cada caso

Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. Diaria  peingsy/id

L ;.:‘,"’

Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Q& st

En cada caso §%{3 8.5+

Interno del Paraguay — MECIP. SFRe S

g 113 le+ . T _»._f’

Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas ﬁg T§t§ g%

cITTRE g | informaticas”, el compromiso de “No divulgacién de contrasefias” y Diaria - 2 f‘ég

(S EE 2 compromiso de “Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso zié‘f;,;-g;;g?
fl,.%_'}.'_ e Ak en el IPS. 3205%}:
el 2 : : : T ; ; A= T
27 9 16 Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean Fint i s :;5 el e
31 = KA . a8 s 27 LR
L VK necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. AN
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién 2
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL |+,
gencia
s Pégina 61
. SECTOR: HOGAR TALLER - AUXILIAR ADMINISTRATIVO .
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Realizar traslados de pedidos de fotocopias, documentaciones, materiales de
1 ; En cada caso
oficina y otros.
2 | Mantener los articulos de limpieza en orden. Diaria
3 Archivar los documentos de la dependencia, de forma fisica y digital segun Diaria
normativas vigentes.
Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas
4 | Informaticos habilitados para el seguimiento de los expedientes y todo-[o Diaria
relacionado a la administracion de la dependencia.
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___ SECTOR: HOGAR TALLER - MEDICO - MEDICO
CARGO: MEDICO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA DE SALUD
ROL FUNCIONAL: MEDICO
RELACION SUPERIOR ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
N° ______ FUNCIONES GENERALES | FRECUENCIA
l Plamﬁcar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos Anual

asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos;
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.

Diaria

4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente-establecidos. Diaria

5 Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las Diaria
actividades a su cargo.

6 Conservar y actualizar debidamente el archivo dedocumentos, impresos y

L \ . . Diaria

electronicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes:
Utilizar adecuadamente las herramientas ¢administrativas y tecnoldgicas

7 ) e . . En cada caso
provistas por la Institucién para el cumplimiento de sus funciones

8 Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme Bt s, g
a normas y procedimientos vigentes.
Llevar control sobre los registros dé las documentaciones utilizadas en el

9 En cada caso

desarrollo de los trabajos asignados.

Custodiar los bienes institicionales a su cargo y comunicar por las vias
administrativas correspandieéntes sobre desperfectos y movimiento de los En cada caso
mismos.

Participar en reuniones’de trabajo de la Direccion o a nivel institucional a las
cuales sea conyoeado.

Participar ep actividades de capacitacion relacionados con las actividades del
cargo, en~el.pais y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de En cada caso
capagitacion, recursos y regulaciones vigentes.

Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la

En cada caso

e, . - . Diaria
institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

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

segliin normativas y procedimientos vigentes.

Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnologicas Diaria

provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones.
Recibir cualquier reclamo, queja o sugerenc1a efectuados por los aseguraw 6 D fotbidstratn MR *ﬁ““f"’f
y comunicarlo al jefe inmediato superior. 'C.P. 3&: Nunez”‘
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SECTOR: HOGAR TALLER - MEDICO - MEDICO

17 | Cumplir con el Cédigo de Etica institucional.

Diaria

Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno del Paraguay — MECIP.

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

Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en-¢l
20 | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivosde
la dependencia.

N . FUNCIONES ESPECIFICAS N0,
Cumplir con la planificacion establecida por la jefatura, para\l&-€obertura
eficiente y efectiva de los servicios de consultas, referente“a.Ja distribucion
adecuada de los horarios establecidos por la Imstitucion, segun
procedimientos y normativas vigentes.

Brindar la atencion profesional con la calidad y calidezal paciente asegurado,
conforme a los protocolos de atencion, guias, de.manejo, procedimientos
establecidos, segun especialidad y conformganormativas vigentes.

18 En cada caso

Diaria

En cada caso

| FRECUENCIA

Diaria

En cada caso

Cumplir con los Protocolos, Procedimientos, Guias y Manuales de atencion
relacionados a las areas de su competencia, aprobadas y vigentes.

Diaria

Aplicar y controlar el uso de la§ medidas de proteccion y normas de
bioseguridad aprobadas y vigentes én la Institucion, en el area de trabajo
correspondiente.

Diaria

Verificar la identidad del as€gurado que acude a los servicios antes de brindar

Diaria

las prestaciones correspofidientes, conforme a normativas vigentes.
Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de Sistemas
Informaticos habilitades para la atencidn del asegurado.

Registrar en el Sistema Informatico correspondientes toda la informacion
requerida, relacionada a las prestaciones realizadas, necesaria para la
elaboraciénde la estadistica del sector, seglin procedimientos y normativas
vigenfes.

Respetar y hacer respetar la confidencialidad de los datos del asegurado
relacionados al &mbito de su competencia.

Elaborar informes relacionados al area de su competencia solicitados por la
Jefatura del Departamento de Servicio Social.

Evacuar las inquietudes y consultas realizadas por el servidor piblico
dentro del ambito de su competencia o derivar a las instancias
correspondientes.

Orientar a los padres y docentes sobre diagnosticos y tratamientos
indicados.

Diaria

Diaria

Diaria

En cada caso

A

En cada caso
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~ SECTOR: HOGAR TALLER - MEDICO - MEDICO

Informar y orientar a los padres y docentes sobre el progreso y/o
12 dificultades observados en los nifios. En cada caso
13 Dar' charlas de giiucacmn para la salud y prevencion de las enfermedades y En cada caso
accidentes en nifios.
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institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

41 MOF-GS-
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SECTOR: HOGAR TALLER - OPERARIO DE MANTENIMIENTO

CARGO: OPERARIO DE MANTENIMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL: OPERARIO DE MANTENIMIENTO

RELACION SUPERIOR: ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS

N° ~ [ FUNCIONES GENERALES | FRECUENCIA

Cumplir con las pohtlcas normas, métodos, procedimientos, funcnones
reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en Diaria
particular los referentes al area de su competencia.
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre das Diaria
actividades a su cargo.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion .con ‘los Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar \por las vias
administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los En cada caso
mismos.
Dar uso correcto y adecuado de los equipos € insufiies”proveidos por la Diaria

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

En cada caso

Verificar la existencia de los insumos y“equipos necesarios para el

cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informar por las vias Diaria
administrativas correspondientes en\¢aso de la no existencia de los mismos.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas iatia
provistas por la Institucion para.el/'cumplimiento de sus funciones.
Recibir cualquier reclamo,.queja o sugerencia efectuados por los asegurados

9 439 g po gur En cada caso

y comunicarlo al jefe inmediato superior.

Participar en reuniones‘de trabajo de la Seccion, del Departamento, de la
Direccion o a nivelNnstitucional para las cuales sea convocada.

En cada caso

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
funciones del sector, segtin el plan de capacitacion y necesidades detectadas.

En cada caso

Cumplireon el Cédigo de Etica institucional.

Diaria

Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno del Paraguay — MECIP.

En cada caso

Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas

informaticas”, el compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y _
14 3 . . . e p Diaria
" compromiso de “Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso
en el IPS.
15 Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean En cada caso
3 necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
I\ N° ' _ FUNCIONES ESPECIFICAS
:u etaria Interina’del\, ;*y\fi\
i ejo e Adrrinistrach "w,
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SECTOR: HOGAR TALLER - OPERARIO DE MANTENIMIENTO
Mantener limpia y ordenada las instalaciones y el patio del Hogar Taller, -
1 . ] 4 Diaria
desinfectandola e incluyendo el arenero.
? Verificar la existencia de papel seca manos, sabanas, toallas y jabon liquido, Disiia

en caso de faltante reponer.
Verificar en los sanitarios la cantidad de papel higiénico y jabon liquido, en Diaria
caso de faltante avisar al personal de limpieza para la reposicion.

4 Trasladar pedidos de fotocopias, documentaciones, materiales de oficina y

En cada caso
otros.
5 | Mantener los articulos de limpieza fuera del alcance de los nifios. Diaria
6 | Controlar y distribuir elementos de limpieza en todo el servicio. Diaria |
7 Realizar inspecciones regulares y mantenimiento preventivo’ de las Diaria

instalaciones.
8 Identificar oportunidades de mejora en las instalaciones y-sugerir soluciones
para optimizar la eficiencia operativa de las instalaciones.

En cada caso

9 | Reparar mantenimiento de infraestructura de acuerdo'a sus habilidades. En cada caso
. Comunicar al Encargado/a del Hogar Talleren ¢aso de detectar la necesidad
10 . ) : En cada caso
de mantenimiento de equipos o de la infraesttuctura.
1 Trasladar las sabanas, toallas y delantales$ucios a la lavanderia y retirar los Diatia
limpios.
12 Asegurar que el Hogar Taller ¢umpla con todas las normativas y Diaria

regularizaciones en cuanto a s€guridad.
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SECTOR: HOGAR TALLER - CUIDADOR/A DE NINOS
CARGO: CUIDADOR/A DE NINOS
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRTIVO
ROL FUNCIONAL: CUIDADOR/A DE NINOS
RELACION SUPERIOR: ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS _
Ne : FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Cumplir con las politicas, normas, métodos, procedimientos, funmones
1 | reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en Diaria
particular los referentes al drea de su competencia.
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre -las o
Z .. Diaria
actividades a su cargo.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion .con ‘los .
3 X . Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar\por las vias
4 | administrativas correspondientes sobre desperfectos y mowamiento de los En cada caso
mismos.
Dar uso correcto y adecuado de los equipos ¢ insufmies” proveidos por la .
S 5 oo . : . . Diaria
institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el |
6 ; : En cada caso ;
desarrollo de los trabajos asignados.
Verificar la existencia de los insumos y* equipos necesarios para el
7 | cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informar por las vias Diaria
administrativas correspondientes en caso de la no existencia de los mismos.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas Diari
) Ny iy : iaria
provistas por la Institucién para.el cumplimiento de sus funciones.
Recibir cualquier reclamo,queja o sugerencia efectuados por los asegurados
. o 3 > En cada caso
y comunicarlo al jefe.inmédiato superior.
Participar en reuniones\de trabajo de la Seccion, del Departamento, de la
o By . N, . En cada caso
Direccion o a niveNnistitucional para las cuales sea convocada.
Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las En cada caso
funciones del'sector, segun el plan de capacitacion y necesidades detectadas.
Cumplir{gon el Cédigo de Etica institucional. Diaria
Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
En cada caso
Interno del Paraguay — MECIP.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean
14 . o : En cada caso
NI Y necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
ST Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas
X informaticas”, el compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y -
. « Y s r 39 : Diaria
compromiso de “Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso sy N I
en el IPS. .‘;‘ { mmo Dt PREVISION SO
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que seap : :
necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. 4
x{i"’@ X
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. SECTOR: HOGAR TALLER - CUIDADOR/A DE Nmos .
Ne ___ FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Iniciar puntualmente sus labores y retirarse cuando haya termmado sus x .
1 Diaria
responsabilidades.
2 | Recibir diariamente a los nifios en el Hogar Taller en sus respectivos horarios. Diaria
Asumir responsablemente la seguridad y proteccion de los nifios, tanto en el -
3 . . Diaria
aula como en los recesos y las actividades planificadas.
Cooperar en las actividades tendientes a mejorar las condiciones de .
+ - o Diaria
aprendizaje de los nifios del Hogar Taller.
Comunicar al Encargado/a del Hogar Taller y a los padres en forma aprepidda
5 | en caso de detectarse situaciones o hechos llamativos que afecten el normal En cada caso
desenvolvimiento del nifio y registrarlo debidamente.
6 Cooperar con las propuestas establecidas por el Encargadofa“del Hogar En cada caso
Taller.
7 | Realizar su tarea con responsabilidad, eficiencia, diligencia-y eficacia. Diaria
8 | Cooperar en el cuidado de la infraestructura y mopbiliario de la institucion. Diaria
9 Registrar la asistencia de los nifios y actividadés desarrolladas diariamente Diaria
en sala.
Elaborar plan de actividades pedagdgicaS semanales que se desarrollaran
10 Semanal
dentro y fuera del aula.
1 Elaborar mater’lale,s Q1dacn90s y utilizar los disponibles, para implementar En cada caso
una metodologia ludica, activa,
12 | Fomentar el desarrollo de habilidades sociales e interpersonales en los nifios. Diaria
Mantener la higieney salubridad de los nifios, y el entorno que les rodea. Diaria

Solicitar a los padres el medicamento y receta médica a fin de administrar
medicaciones; Segun indicacion médica.

En cada caso

Realizar interconsulta de trabajo con la pediatra del Hogar taller segun

. . En cada caso
necesidad del nifio/a.
Contrglar la implementacion del esquema de la merienda saludable de los Diaria
nifios del Hogar Taller. " N
5 A 7 N Egel
Organizar actividades de recreacion y pedagogicas de acuerdo a la edad del IR
; ; A En cada caso 23, 8.3 57
nifio/a teniendo en cuenta el calendario escolar. SO0 g8y
. .o . LI o < y{_- -
Realizar actividades manuales para fomentar el desarrollo de la motricidad Diaria ré_’)i’“*;;}x:
. fina de los nifios. ISIFE Sy
21 R A I Tk SrrsEcy
| 19 Disefiar y organizar actividades que promuevan el desarrollo de habilidades Diaria e =
o O €
S gruesas. {8k 20y
> N B 5 ~ 7y - i 3 oA
P e Promover la independencia del nifio/a ensefiando habitos de higiene y aseo, . 3
S 20 . ) , o . Lo Diaria 5
! 3Y adaptando las instrucciones segun la edad y las habilidades individuales. ZEs RO
S %
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Pa»gjna 69
SECTOR: HOGAR TALLER - DOCENTE I
CARGO: DOCENTE 1 .
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: DOCENTE I
RELACION SUPERIOR ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
N° " FUNCIONES GENERALES [ FRECUENCIA

1

Planificar y elaborar Cronogramas de actividades y por trabajos a51gnados
en forma conjunta con el jefe inmediato

Anual

politicas, métodos, procedimientos, funcioness
2 | reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y-emn Diaria
particular los referentes al area de su competencia.

Cumplir las normas,

Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre “las

3 Qi Diaria
actividades a su cargo.

4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamerite.gstablecidos. Diaria

5 Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicaciéon con los Diaria

asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.

Custodiar los bienes institucionales a su cargo y, eomunicar por las vias
6 | administrativas correspondientes sobre desperfectos)y movimientos de los En cada caso
mismos.

Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos y
electronicos a su cargo segun regulacione$ vigentes.

Diaria

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

Diaria

Verificar la existencia de les_Jinsumos y equipos necesarios para el
cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informar por la via En cada caso
administrativa correspondiente en caso de la no existencia de los mismos.

Utilizar adecuadamente, Tas herramientas administrativas y tecnologicas
provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones

Diaria

Dar uso correcto 'y’ adecuado de los equipos € insumos proveidos por la
institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Diaria

Recibir eualquier reclamo, queja o sugerencia y comunicarlo al jefe
inmediato-Superior

En cada caso

Prominciarse sobre los documentos asignados a su consideracion, conforme

En cada caso

[ pzas

= 3°El aborado por
: Lic Rosa Cabello, Jefa — Departamento de

:Servicio Social

& ﬂagthrm&
Lic.Sananmlh

m de Ommtw-'br cwm

TO DE PREVISION SOCIAL

Lic. Sandra Peralta, Analista —
Departamento de Desarrollo Organizacional

) ; . Sonta Ruttia Jefuﬁp'o.deis.

rrollo Utganizacional
raxcikin y Calidad

| Supervisado por: - Validado por:

| Departamento Desarrollo Organizacional | Gerencia de Desarrollo y Tecng
| Revisado por:

| Direccién de Organizacion y Calidad | Gerencia de Salud

| _Programas de Salud ,

a normas y procedimientos vigentes. [ P
.. . . PELS
Participar en las reuniones de trabajo en las cuales sea convocado. En cada caso ¢3}8 i
L3 G
TR Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las ﬁé ﬁg 3
izl 15 | funciones del sector, en el pais y el extranjero, segin el pan de capacitacion En cada caso 35 gsg £
' y necesidades detectadas. 3315 3K
: " L - . IO
Cumplir con el Codigo de Etica Institucional. Diaria /'b_ 3T
=30)s
ek e &
f &3! 4

| Direccién de Medicina Preventiva y

DD x%%
4 e d S’ll
Social TS 32 MR 0%, QK »m‘;r P%OC\RKLY
. ]
ils. Mozl Cabello "2 JINSTITUT, VY D

: oA
o Sacial - .2 N° 222 QL



Cadi MOF-GS-
odigo DMP-DSS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Version 2
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: | SECTOR: HOGAR TALLER — DOCENTE I
17 Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control En cada caso
Interno del Paraguay - MECIP
Conocer y cumplir con las "Politicas de uso de herramientas informaticas",
18 | el compromiso de "No divulgacion de contrasefias”" y compromiso de Diaria
"Confidencialidad de la informacion" a la que tiene acceso en el IPS
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean
19 : 0 : En cada caso
necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. - ~
N° FUNCIONES ESPECIFICAS ~{_FRECUENCIA
1 | Recibir diariamente a los nifios en el Hogar Taller en sus respectivos horafios. Diaria
Comunicar al Encargado/a del Hogar Taller y a los padres en forma apropiada
2 | en caso de detectarse situaciones o hechos llamativos que afecten-¢hnormal En cada caso
desenvolvimiento del nifio y registrarlo debidamente.
3 fl;:l(;grerar con las propuestas establecidas por el Encargado/a del Hogar En cada caso
4 Registrar la asistencia de los nifios y actividades desdrrolladas diariamente Diaria
en sala.
Elaborar plan de actividades pedagégicas semanales que se desarrollaran
5 d Semanal
entro y fuera del aula.
Elaborar materiales didacticos y utilizar los disponibles, para implementar
6 g . Anual
una metodologia ludica, activa.
7 | Fomentar el desarrollo de habilidades’sociales e interpersonales en los nifios. Diaria
Crear un ambiente pulcro, vigilar cada detalle con cuidado y rebosar de
8 | optimismo, para que los fmifios puedan concentrarse plenamente en su Diaria
aprendizaje y desarrollo
9 | Mantener la higiene § salubridad de los nifios, y el entorno que les rodea. Diaria
Dar seguimientosal-desarrollo de los nifios y notificar proactivamente a las
10 e ) e P ., En cada caso
familias sobre\cualquier desafio para trabajar juntos en una solucion.
Solicitar a.109 padres el medicamento y receta médica a fin de administrar
11 -y R En cada caso
medigdgiones, segun indicacion médica.
RS Establecer una colaboracion profesional con el pediatra del Hogar Taller para
MRS 12 .. . En cada caso
S EAS el seguimiento de los nifios.
\1 Controlar la implementacion del esquema de la merienda saludable de los .
e i I K : Diaria .}
BB nifios del Hogar Taller. SE
Organizar actividades de recreacion y pedagogicas de acuerdo a la edad del 23
14 . . . Mensual &
St nifio teniendo en cuenta el calendario escolar. SZ |
L DI LS ealizar actividades manuales para fomentar el desarrollo de la motrici . 3.
Reali ividad 1 fi 1d llo de 1 icidad 2
SIS ‘ Diaria $5
3 S fina de los nifios. 3
X 16 | Diseflar y organizar actividades que promuevan el desarrollo de habilidades Diaria /(R
§ gruesas.
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trabajos asignados.

c 6digo MOF-GS-
DMP-DSS
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién 2
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Viseriia
NSTI Pégina 7
, SECTOR: HOGAR TALLER - DOCENTE I
17 Promover la independencia ensefiando habitos de higiene y aseo en nifios Diaria
adaptando las instrucciones segun la edad y las habilidades individuales
, _ SECTOR: HOGAR TALLER-DOCENTE NI
CARGO: DOCENTE I
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
ROL FUNCIONAL: DOCENTE I
RELACION SUPERIOR: ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
N° . FUNCIONES GENERALES | ) JFRECUENCIA
| Plamﬁcar y elaborar Cronogramas de actividades y por trabajos asighados, A
nual
en forma conjunta con el jefe inmediato
Cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, funCiones,
2 | reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en elInstituto y en Diaria
particular los referentes al drea de su competencia.
3 Mantener comunicacion constante con el jefe inmeédiato, sobre las Diari
. iaria
actividades a su cargo.
4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargé previamente establecidos. Diaria
5 Fomentar y mantener buen relacionamiento™y comunicacion con los Diari
: o ) iaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por las vias
6 | administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimientos de los En cada caso
mismos.
7 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos y Diiatia
electronicos a su cargo seglnvegulaciones vigentes.
Llevar control sobre las documentaciones utilizadas en el desarrollo de los Diaria

Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el
cumplimiento-eficiente y eficaz de sus funciones e informar por la via
administrativa-correspondiente en caso de la no existencia de los mismos.

En cada caso

Utilizar ;adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas
provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones

Diaria

Dar uso correcto y adecuado de los equipos € insumos proveidos por la
institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

Diaria

Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia y comunicarlo al jefe
inmediato superior

En cada caso§w~,~; 5

Pronunciarse sobre los documentos asignados a su consideracion, conforme
a normas y procedimientos vigentes.

il

Participar en las reuniones de trabajo en las cuales sea convocado.

éﬁ;fac’a/gmzfa/l 77 ST — | |V
m : wSian Social v BIPRE G L Lo

uggfndnrmlu e nf ] Ll=. hofft Cabello
Dpto. on: P i') . Jeh&pio.deSw: Saciol - B RO

Diveccién de Organt o,

Elaborado por: : Supervisado por: | Validado por:
Lic. Rosa Cabello, Jefa — Departamentode | Departamento Desarrollo Organizacional . Gerencia de Desarrollo y Técnplegi
" Servicio Social | Revisado por: i

© Lic. Sandra Peralta, Analista — ‘ Direccién de Organizacion y Calidad Gerencia de Salud
Departamento de Desarrollo Organizacional Direccion de Medicina Preventiva y ‘

| Programasde Splud

1o orgamacmnal

rol
o Jeta - Dpto. Desar ion y Calidad

Cireccion de OF rgnizac

‘:L«.‘

= '. Wﬂ!x'x X 7
lis CoLedn ¥3%,

K V"\"‘%&
\/Y\/M My
ST,

14

¥ oxw
)

P




5 MOF-GS-
Codigo DMP-DSS
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DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL Vi .
gencia
INSTITUTO DE PREVISE Pégma 72

SECTOR: HOGAR TALLER - DOCENTENl

Participar‘ en actividades de capacitacidn y otros eventos relacionados con las
15 | funciones del sector, en el pais y el extranjero, seglin el pan de capacitacion En cada caso
y necesidades detectadas.
16 | Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. Diaria
Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
17 En cada caso
Interno del Paraguay — MECIP
Conocer y cumplir con las "Politicas de uso de herramientas informaticas",
18 | el compromiso de "No divulgacion de contrasefias" y compromiso.de Diaria
"Confidencialidad de la informacion" a la que tiene acceso en el IPS
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que Sean
19 ) - : En cada caso
__| necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. ‘
Ne | ~ FUNCIONES ESPECIFICAS “\<¢ | FRECUENCIA
1 | Recibir diariamente a los nifios en el Hogar Taller en sus respectivos horarios. Diaria
Comunicar al Encargado/a del Hogar Taller y a los padres en forma apropiada
2 | en caso de detectarse situaciones o hechos llamativos que afecten el normal En cada caso
desenvolvimiento del nifio y registrarlo debidamente:
3 Cooperar con las propuestas establecidas/por{el Encargado/a del Hogar En cada caso
Taller.
4 Registrar la asistencia de los nifios y actividades desarrolladas diariamente Diaria
en sala.
Elaborar plan de actividades pedagogicas semanales que se desarrollaran
5 Semanal
dentro y fuera del aula.
6 Elaborar materiales didactices y utilizar los disponibles, para implementar Anual
una metodologia ludica,zaetiva.
Fomentar el desarrollo de habilidades sociales e interpersonales en los nifios. Diaria
Mantener la higien€ y salubridad de los nifios, y el entorno que les rodea. Diaria
Solicitar adles padres el medicamento y receta médica a fin de administrar
- R En cada caso
medigacigpes, segun indicacion médica.
Realizar interconsulta de trabajo con la pediatra del Hogar taller. En cada caso
Controlar la implementacion del esquema de la merienda saludable de los -
o Diaria
nifios del Hogar Taller.
Organizar actividades de recreacion y pedagégicas de acuerdo a la edad del § 2!
oo : . Mensual
7 nifio teniendo en cuenta el calendario escolar. €5
2 Realizar actividades manuales para fomentar el desarrollo de la motricidad .
8413 - Diaria
AEHS fina de los nifios.
B gD 4 Disefiar y organizar actividades que promuevan el desarrollo de habilidades Diaria
§L 2 l%ﬁl gruesas.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL Pégina 73

., 'SECTOR: HOGAR TALLER - DOCENTE I
15 Promover la independencia ensefiando habitos de higiene y aseo en nifios Diaria
adaptando las instrucciones segun la edad y las habilidades individuales
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Codigo

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Versién
DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

Vigencia

DE PREVISION SQCIAL Pégma

~ SECTOR: HOGAR TALLER — AUXILIAR DE COCINA

CARGO: AUXILIAR DE COCINA
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO
ROL FUI\ICIONAL: AUXILIAR DE COCINA
RELACION SUPERIOR ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
Ne - FUNCIONES GENERALES . | FRECUENCIA
| Cumphr con las politicas, normas, métodos, procedimientos, func1ones
i 1 | reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en Diaria
| particular los referentes al area de su competencia.
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre das ..
2 . Diaria
actividades a su cargo.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con ‘los .
3 . . . Diaria
asegurados, superiores y compafieros de trabajo.
Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamenté :
4 ; Diaria
establecidos.
Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las
5 En cada caso

demads dependencias.

Custodiar los bienes institucionales a su cargo yscemunicar por las vias
6 | administrativas correspondientes sobre despetfectes'y movimiento de los En cada caso
mismos.

Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la
institucidn y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.

8 Llevar control sobre los registros dé»las documentaciones utilizadas en el
desarrollo de los trabajos asignados.

Verificar la existencia de los.insumos y equipos necesarios para el
9 | cumplimiento eficiente y gficaz de sus funciones e informar por las vias Diaria
administrativas correspofdientes en caso de la no existencia de los mismos.
Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos y

Diaria

En cada caso

. \ . . Diaria
electrénicos a su cdrgo; segiin regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamiente las herramientas administrativas y tecnoldgicas Diaria
provistas por laInstitucion para el cumplimiento de sus funciones.
Recibir y-atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando las
. : En cada caso
dudas y.consultas dentro del ambito de su competencia.
Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados
: . 3 : En cada caso
y comunicarlo al jefe inmediato superior.
Participar en reuniones de trabajo del Servicio, del Departamento, de la
En cada caso

Direccion o a nivel institucional para las cuales sea convocada.

Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
actividades del sector, segun el plan de capacitacion y necesidades En cada caso
detectadas.

il
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Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. A
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DEL DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Codigo DMP DS
Version 2
Vigencia

Péagina 75

SECTOR: HOGAR TALLER - AUXILIAR DE COCINA

Interno del Paraguay — MECIP.

17 Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control

En cada caso

Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas
18 informaticas”, el compromiso de “No divulgacion de contrasefias”

Y

el cumplimiento estricto de normativas sanitarias.

compromiso de “Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso Diaria
en el IPS.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean .
19 Diaria
necesarlas para el logro de objetivos de la dependen01a ’
N° ______ FUNCIONES ESPECIFICAS e .CUENCIA
i Preparar los alimentos en forma higiénica, balanceada y nutritiva, y utilizar Diaria
racionalmente los ingredientes (desayuno, almuerzo y merienda)
Asegurar la limpieza y el orden en la cocina, manteniendo los utensilies fuera .
2 . Diaria
del alcance de los nifios.
3 Controlar el inventario y organizar el almacenamiento “de)\los insumos Diaria
alimenticios.
4 | Planificar y elaborar el menu semanal. Semanal
5 | Elaborar el listado de alimentos a ser utilizados! Semanal
6 | Controlar diariamente el numero de nifios en sala. Diaria
B Suministrar los alimentos en las salas, considerando las particularidades de Diaria
cada caso.
8 | Trabajar en conjunto con el/la prefesional en nutricion. Diaria
9 | Solicitar insumos de limpieza. Semanal
10 Asegurar la organizacidn y limpieza de los mobiliarios y utensilios de Diaria
cocina.
11 | Garantizar la 6rganizacion e higiene de los alimentos bajo refrigeracion. Diaria
12 | Velappprdd higiene y limpieza en la cocina. Diaria
13 Asegurar la inocuidad alimentaria mediante practicas de manejo seguras y I
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. SECTOR: HOGAR TALLER - NUTRICIONISTA
CARGO: NUTRICIONISTA
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA DE SALUD
ROL FUNCIONAL: NUTRICIONISTA
RELACION SUPERIOR ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
N | _FUNCIONES GENERALES . FRECUENCIA
Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos
1 Anual
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos;
2 | protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes Diaria
en el Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.
3 Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion ,con ‘los Diaria
asegurados, superiores y compaiieros de trabajo.
4 | Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente-éstablecidos. Diaria
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las ..
5 . Diaria
actividades a su cargo.
6 Conservar y actualizar debidamente el archivo desdecumentos, impresos y Gt
electronicos a su cargo, segiin regulaciones vigentes:
Utilizar adecuadamente las herramientas¢administrativas y tecnologicas
7 : Ny " . En cada caso
provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones
Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme
8 . & : En cada caso
a normas y procedimientos vigentes,
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
9 ; ; En cada caso
desarrollo de los trabajos asignados.
Custodiar los bienes institGcionales a su cargo y comunicar por las vias
10 | administrativas correspefidientes sobre desperfectos y movimiento de los En cada caso
mismos.
Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel institucional a las
En cada caso
cuales sea conyocado.
Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del
cargo, en~¢clpais y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de En cada caso
capaeitacién, recursos y regulaciones vigentes.
Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la Diaria
institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones. s
Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el % 34; 3
cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones e informar por las vias Diaria 205%5?'
administrativas correspondientes en caso de la no inexistencia de los mismos, 3 §§g:;
segun normativas y procedimientos vigentes. b3 5%’ £
15 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas Diaria LLO 2 }j%i
< provistas por la Institucion para el cumplimiento de sus funciones. /(; £
Recibir cualquier reclamo, queja o sugerencia efectuados por los asegurados 7 >
. oo ' ; En cada caso\ 25 S0
y comunicarlo al jefe inmediato superior. /f EiNvies
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SECTOR: HOGAR TALLER - NUTRICIONISTA
17 | Cumplir con el Codigo de Etica institucional. Diaria
Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
18 En cada caso
Interno del Paraguay — MECIP.
Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas
19 informaticas”, el compromiso de “No divulgacion de contrasefias” y Diaria
compromiso de “Confidencialidad de la Informacion” a la que tienen acceso
en el IPS.
Realizar las demads tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en €l
20 | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetiyos de En cada caso
la dependencia. ,
N . ____ FUNCIONES ESPECIFICAS ~\) FRECUENCIA
Cumplir con la planificacion establecida por la jefatura, para la cobertura
eficiente y efectiva de los servicios de consultas, referente-a\la distribucion -
1 . : >y , Diaria
adecuada de los horarios establecidos por la (Imstitucidon, segun
procedimientos y normativas vigentes.
Brindar la atencion profesional con la calidad y calidez al paciente asegurado,
2 | conforme a los protocolos de atencion, guids~de /manejo, procedimientos En cada caso
establecidos, segun especialidad y conform€ a hermativas vigentes.
3 Cumplir con los Protocolos, Procedimientosy Guias y Manuales de atencion Diaria
relacionados a las areas de su competencia, aprobadas y vigentes.
Aplicar y controlar el uso de lasymedidas de proteccion y normas de
4 | bioseguridad aprobadas y vigentes'en la Institucion, en el drea de trabajo Diaria
correspondiente.
Cumplir con los reglamgntos aprobados referentes al uso de Sistemas .
5 Ay o 2 Diaria
Informaticos habilitadog para la atencidn del asegurado.
Registrar en el Sistema Informatico correspondientes toda la informacion
requerida, relacionada a las prestaciones realizadas, necesaria para la -
6 - (o , L . Diaria
elaboracion de'la ‘estadistica del sector, segun procedimientos y normativas
vigentes.
7 Respetary_hacer respetar la confidencialidad de los datos del asegurado Diaiia
relacionados al ambito de su competencia
Elaborar informes relacionados al area de su competencia solicitados por la
8 _ ) En cada caso
Jefatura del Departamento de Servicio Social.
Disipar las inquietudes y consultas realizadas por el servidor publico dentro
9 L . . : ; ; En cada caso
del ambito de su competencia o derivar a las instancias correspondientes. st
T Recomendar la alimentacion adecuada segun el periodo de crecimiento de 23,
~ + 10 1 . En cada casg:;j 27
0s nifios. 3
Indicar alternativas para la elaboracion de los menus en forma semanal y 3;4;' E27
N s 11 En cada Ca56>,,'Cj $E5
EEPL et dar a conocer los padres. S2rs
U3 LR Monitorear la elaboracién y consumo de los alimentos de manera aleatoria, .. fund
A2 12 . : g o Diaria
‘ observando la cocina, refrigeradores, alacenas y depositos.
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SECTOR: HOGAR TALLER — ENFERMERO/A

CARGO: ENFERMERO/A

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA DE SALUD
ROL FUNCIONAL: ENFERMERO/A

RELACION SUPERIOR DIRECCION ENFERMERIA

Instltuto de Prewsxon Social, aprobadas por Resolumén

Las funciones y responsablhdades del Enfermero/a, estardn regidas por el Manual de Orgamzaclén y
Funciones, correspondiente a la dependencia y servicios asistenciales del 4r Enfenneria del

R
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| Codigo
PERFILES DE CARGO Version
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
sPéginé » B 2
INDICE
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - JEFE/A DE DEPARTAMENTO.......c.ciiiiemiiiiimiminsisiesisi s 3
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO ....cooviiiiiimrimineee e 4
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO ..ottt 5
SECCION ASISTENGIA SOCIAL ~JEFE/R DE SECCION ...covvcrsecrerreerssssonssassisssssassiess ssommamismssemsmmmssaonsasastsamassssmppsmenss oo 6
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SECCION ASISTENCIA SOCIAL — TRABAJADORIA SOCIAL.......courvrrverirenrrnrnsseensiserenseesessesenseerer NG sssssisessniessessssssnssssnans 10
SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL — JEFE/A DE SECCION...........i¥ B 11
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SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL — TRABAJADOR/A SOCIAL ......oovvuiirimriniinimrisrsiseicieicecene. 16
SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL = PSICOLOGO/A .......coveumeirrirniancvicesessissisineemnsssnssnssisssinss 17
HOGAR TALLER - ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVASY,.......oovermrerrereereusesseesesinesssimsssssssssssssssnsansssssssssssssssssesssssnss 18
HOGAR TALLER - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO .0 e ettt 19
HOGAR TALLER — AUXILIAR ADMINISTRATIVOE.....q ®.ceveuirinmereiriiiiiisisiiiniiiresnisennsrssessssssnssssssssesessenesesasssssssesisssnsssstsnsnnes 20
HOGAR TALLER ~ MEDIGOIA ......occxcemecacoggesssmmwonesssseesnsassissss 5533443505565 6858505505508 SRS A e s 21
HOGAR TALLER - OPERARIO DE MANTENIMIENTO .....couiiiiiiiniiiiiiinceiecceieiencse et 22
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DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina 3
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - JEFE/A DE DEPARTAMENTO
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 ESPECIFICA: 4 ANOS, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 6
EXPERIENLIA ANOS, EN INSTITUCIONES

LABORAL EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O RUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESPECIALIZACION, MAESTRIA
Y/O DOCTORADO EN TRABAJO
SOCIAL, GERENCIAY

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE TRABAJO SOCIAL DESARROLLO SOCIAL,
GESTION DE PROYECTOS

EDUCACION FORMAL |\ cchiTADA POR ANEAES), CON REGISTRO PROFESIONAYL HABILITANTE .
SOCIALES, SALUD PUBLICA Y

O ACREDITADA )
EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL. ADMINISTRACTEN
HOSPITALARIA,
Y OTROS RELACIONADOS AL
AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A: ppes
/.;\ww“"'w KEV' J\().

- PACTOS Y CONVENCIONES DE DERECHOS'HUMANOS.
- LEGISLACIONES SOCIALES Y DE DERECHOS HUMANOS.
- DESARROLLO COMUNITARIO.

- GESTION Y COORDINACION DE PROYECTOS.

ANSTY YU“’ DE P¥

- PROTOCOLO DE ACTUACION.
N
- RECURSOS LOCALES Y,REDES DE APOYO. CP%T%CC”AWYEEST%SGEETZE
- IMPLEMENTACION-DE PROCESOS.
/ INSTITUCIONAL,
- TECNICA DE REDACCION. METODOLOGIA BE
- OTROS RELAGIONADOS AL PUESTO. Py :
p ION Y MAN E#

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: NEG&%S g’OS y OTREé(S) oG
- ggg{éé’gg’g‘gﬁ' RELACIONADOS AL AREA

) SU COMPETENCIA.

~REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
= NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

CIP 2015.

REDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
CIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

['CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI). LENGUA DE SENAS.
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

- CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.

9 e - NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.
8 Q § < COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
§ gOMPETENCIAS INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN  EQUIPO,
“ i RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.
IR}
S 2 INSTITUTD BE PREVIS) SOCIAL‘
8 E N A
g4 L1 |
e o $ g Dam:glon N GOSN Dmnol! pelﬁalant Pﬁ'.’"i‘."@ ol E Ief)ydel Rendi i A
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DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina 4
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
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 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3
EXLT:AER“;?A ARNOS, EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE DE POSGRADO,
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN_'CIENCIAS <
EDUCACION FORMAL . - - ADMINISTRACION |
& KCREDITABA ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICASPOLITICAS, HOSPITALARIA, GESTION
HUMANAS O A FINES. PUBLICA Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- PROTOCOLO DE ACTUACION.
- RECURSOS LOCALES Y REDES DE APOYO.
- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI). CONOCIMIENTO EN
- OTROS RELACIONADOS AL PUEST@. ADMINISTRACION PUBLICA,
PRINCIPALES POLITICAS, PRESUPUESTO
CONOCIMIENTOS | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: PUBLICO, CAJA CHICA, FONDO
*ACREDITADOS - CARTA ORGANICA. ROTATORIO Y OTROS
- CODIGO DE ETICA. RELACIONADOS A SU AREA DE
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. COMPETENCIA.
- NORMAS DE.REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA. .
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGA DESENAS.
GUARAN). e IS
COM ISO LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ,.,L‘;?‘{,’id’bc PREV.E\U“ o
ORGA 1Z CIONAL LIDERAZGO INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD, cP (,: ?r‘n‘gnanﬂ
AUTOCO TROVT/ABAJO EN EQUIRQ Y RESPONSABILIDAD. ? bv"f‘?}'f“l‘ Adm\
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DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina 5
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

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.

EXPERIENCIA GENERAL: 2
ARNOS, EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
DE CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS,
CONTABLES, ECONOMICAS,

O ACREDITADA JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.
- TECNICAS DE REDACCION.
- GESTION DOCUMENTAL.
- MANEJO DE ARCHIVO.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.
PRINCIPALES .
CONOCIMIENTOS EngngAl\g/?{sG i(r)\lll\l&CIMlENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: SECRETARIADG EJECUTIVO.
*ACREDITADOS ’

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2015

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

<f - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

Dareccion

(A .' a‘l\ (YN
Secc’ Desarro)

Elaborado por,

Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras.

4on y Desarrollo de! Talento Agfrer<

AREVISION/SOCIAL’
V%!

Direccion Gestiony Dasarrolio dgl Talento Humano

AREA.
HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN [DIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
O GUARANI).
Y - HABILIDAD PARA IYIANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
: VQ COMPROMISO C LA CAYIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
QOMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
L AP CONRDEMNG
U J
Dr*Derli
ere
EVE O %0
‘“SYXBTO TO,pE PREVISION'SO
Secc! lio defleirgos y Carrera

REACy el
goyy Cm'o[ém

. Aprobady

. Rendimiento.

por:
Direccidn Gestion y Desarrollo del Talento
i Humano.




PERFILES DE CARGO

| Cédigo

EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
Y PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO,

Version
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina 6
SECCION ASISTENCIA SOCIAL — JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
EXPERIENCIA COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 5 ANOS, EN INSTITUCIONES
LABORAL PUBLICAS O PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE TRABAJO
SOCIAL (ACREDITADA POR ANEAES), CON REGISTRONPROFESIONAL

ESPECIALIZACION Y/O
MAESTRIA EN TRABAJO
SOCIAL, GERENCIA Y
DESARROLLO SOCIAL, GESTION
DE PROYECTOS SOCIALES,

£ PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
ACREDITADOS

- PROTOCOLO DE ACTUACION!

- ANALISIS SOCIOECONOMICO.

- RECURSOS LOCALES,Y'REDES DE APOYO.
- IMPLEMENTAGION-DE PROCESOS.

- TECNICA DEREDACCION.

- OTRQSRELACIONADOS AL PUESTO.

UNOWO MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
“GARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MiNIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTO

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

O ACREDITADA HABILITANTE EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DESSALUD PUBLICA Y SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL. ADMINISTRACION
HOSPITALARIA,
Y OTROS RELACIONADOS AL
AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- PACTOS Y CONVENCIONES DE DERECHOS HUMANOS. i
- LEGISLACIONES SOCIALES Y DE(DEREGHOS HUMANOS. ‘W“““"é”‘m“ﬁ:{?\“l‘.\nr
- DESARROLLO COMUNITARIO. C qyg,-a;w{
- GESTION Y COORDINACION DE PROYECTOS. Secretana Intet
Seio 08 Adminis (i

) ,\,u;u;‘u) Ry eI

CONOCIMIENTOS SOBRE
METODOLOGIA DE
INTERVENCION, NEGOCIACION
Y MANEJO DE CONFLICTOS Y
OTROS RELACIONADOS AL
AREA DE SU COMPETENCIA.

"

b de' Salud ‘
NSTIT Tn DE DDW

HABILIDADES

- CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES. e
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

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

VEVTOTOUN SUTCTA

!‘ : % - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

3 % & g - CAPACIDADIPARA SUPERVI?ION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.

5 ' = - NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

” 13 COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

;i_,‘ 3 2 COMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

¥ €34 , | CONFIDENCIALIDAD.

B & Pl EVISl ‘SOCIAL

‘\?‘; 5 D'ec

>2Q3 Aprobado pore-~ —
E < 3 . Direccion Gestion y Desarrollo del Talento
F 4 - Humano.




| Codigo

PERFILES DE CARGO

' Versién

s Ao

\am\ nening | d“\y M,

(4(‘\‘)‘\ ‘(a

HABILIDADES

AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina 7
SECCION ASISTENCIA sqcm - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
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 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3
EXPERIENCIA 5
LABOR ACL ANOS, EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE DE POSGRADO,
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN \CIENCIAS <
EDUCACION FORMAL ; ; ADMINISTRACION.
C oy ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, \POLITICAS,| HOSPITALARIA, GESTION
HUMANAS O A FINES. PUBLICA Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- PROTOCOLO DE ACTUACION.
- RECURSOS LOCALES Y REDES DE APOYO.
- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI). CONOCIMIENTO EN
- OTROS RELACIONADOS AL PUEST@Q. ADMINISTRACION PUBLICA,
PRINCIPALES POLITICAS, PRESUPUESTO
CONOCIMIENTOS | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: PUBLICO, CAJA CHICA,
*ACREDITADOS - CARTA ORGANICA. FONDO ROTATORIO Y OTROS
- CODIGO DE ETICA. RELACIONADOS A SU AREA
- REGLAMENTO DISCIRLINARIO. DE COMPETENCIA.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
A N
=) MECIP 2015. ey
£ "’*;‘f"*'ﬁ*?)"DE P“‘C‘V'U\Or
Bg P Gragies
RS *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
o RELAGIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO. Sei0 ow A 'W“““
25 - 'MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL j
o

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

Elaborado por:

Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras.

lo de~Eamgos y Carreras
Dareccién Gestion Y Desarrolio dej Talerto Humghe

|

Departamento6

Rendimiento. Humano.

* Aprobado p
| Direccién Gestion y Desarrollo del Talento
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PERFILES DE CARGO

Cdédigo

Versién

DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina 8
SECCION ASISTENCIA SOCIAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

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.

EXPERIENCIA GENERAL: 2
ANOS, EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL
O ACREDITADA

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
DE CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS,
CONTABLES, ECONOMICAS,
JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AFPUESTO.

UNO O MAS CONOCINHENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS‘RE*REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2015+

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

SECRETARIADO EJECUTIVO.

.
X% B e -,
Arrodiohyss \

Qo

58

HABILIDADES

e

“ MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

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

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

S
5

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL _TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESP ABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

Elaborado por:

Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras.

Lefa.Dpto Gestbn ey
on Wesqdhib
R | PR

Departamento

- Rendimiento. . Humano.

Aprobadb por:
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SOCIAL.

PERFILES DE CARGO ﬁ Versién
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina : 9
SECCION ASISTENCIA SOCIAL - TRABAJADOR /A SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA DE SALUD
CARGO : TRABAJADOR/A SOCIAL
ROL FUNCIONAL : SUPERVISOR/A |
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
EXPERIENCIA COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 4 ANOS, EN INSTITUCIONES
' , y RIVADAS.
RAGEII. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO PLBLIGAS DFRINADES
Y PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO,
ESPECIALIZACION Y/O
MAESTRIA EN TRABAJO
SOCIAL, GERENCIA'Y
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERAWDE TRABAJO DESARROLLO SOCIAL,
EDUCACION FORMAL | SOCIAL (ACREDITADA POR ANEAES), CON REGISTRO,  PROFESIONAL GESTION DE PROYECTOS
O ACREDITADA HABILITANTE EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUD/PUBLICA Y BIENESTAR | SOCIALES, SALUD PUBLICA Y

ADMINISTRACION
HOSPITALARIA,
U OTROS RELACIONADOS AL
AREA.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

A

2

1 (G
v,
(U TOIDE SHEVIS

: & CV.J\ *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
ON SOC!AY4rEl ACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- PACTOS Y CONVENCIONES DE DERECHOS HUMANOS.
- LEGISLACIONES SOCIALES Y DE(REREGHOS HUMANOS.
- SUPERVISION DE EQUIPO DE TRABAJO.

- INFORME ESTADISTICOS{

- DESARROLLO COMUNITARI@"

- GESTION Y COORDINAEION DE PROYECTOS.

- PROTOCOLO DE AGTUACION.

- ANALISIS SOCIREE@NOMICO.

- RECURSOS LOGALES Y REDES DE APOYO.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- TECNIGA DE REDACCION.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

-} MECIP 2015.

; ot \1&(‘.3(.:.' C
0% ‘:lwny‘«f,“‘s!
CONOCIMIENTOS SOBRE
METODOLOGIA DE
INTERVENCION,
NEGOCIACION Y MANEJO DE
CONFLICTOS Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE
SU COMPETENCIA.

T AN
{r INST

NOIIVALYY b 0V,

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

LENGUA DE SENAS.

. HABILIDADES
1 y GUARANI).
8 Q < - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
g,g 3; COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
F S\2 3 COMPETENCIAS | FLEXBILIDAD, ~ TRABAIO  EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD
sle :
g E E. mSTITU“I:&‘l;éé‘ I PAR 2 N SOCIAL ?
BE KiiesYanide ,\&9,93“32 e {abel Arinco Ro) &
Ny E 2 Sacc!Desalt 19y Careri k) Jfa, Difo Gestion /gl et Rendito e S e,
a's Flag o'y Desarrollo/del Talento Humano ?ﬂeﬁa ypor; Do " Aprobado por:
E <L g sSeccion Desarrgllo de Cgrgos y Carreras. ﬁ%e'?fs‘?aw’“‘é"'G " Direccion Gestidn y Desarrollo del Talento
2 “ f Rendimiento. Humano.
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Version

- CARTA ORGANICA.
- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

MECIP 2015.

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

PERFILES DE CARGO
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
' Pagina 10
SECCION ASISTENCIA SOCIAL — TRABAJADOR/A SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA DE SALUD
CARGO : TRABAJADOR/A SOCIAL
ROL FUNCIONAL : TRABAJADOR/A SOCIAL
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
EXPERIENCIA COMPEIENEIAS PRRABL CARGC: 3 ANOS, EN INSTITUCIONES
RN, EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO CRICAS T PRIVADAS.
Y PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESPECIALIZACION Y/O
MAESTRIA EN TRABAJIO
SOCIAL, GERENCIA Y
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA “DE TRABAJO DESARROLLO SOCIAL,
EDUCACION FORMAL | SOCIAL (ACREDITADA POR ANEAES), CON REGISTRO\WPROFESIONAL GESTION DE PROYECTOS
O ACREDITADA HABILITANTE EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUD{PUBLICA Y BIENESTAR | SOCIALES, SALUD PUBLICA Y
SOCIAL. ADMINISTRACION
HOSPITALARIA,
Y OTROS RELACIONADOS AL
AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- PACTOS Y CONVENCIONES DE DERECHOS HUMANOS.
- LEGISLACIONES SOCIALES Y DE DERECHOS HUMANOS. 3 o N
- DESARROLLO COMUNITARILO. Sretann \f‘.‘ﬁ‘.‘?‘%
- PROTOCOLO DE ACTUAC(ON. Sondejd de AUTINISHES
A 4 2 g LT AAS
- ANALISIS SOCIOECONOMICE: e
- RECURSOS LOCALESY REDES DE APOYO. CONOCIMIENTOS SOBRE
- TECNICA DE REDACGION. METODOLOGIA DE
PRINCIPALES - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. INTERVENCION,
CONOCIMIENTOS NEGOCIACION Y MANEJO DE
*ACREDITADOS UNO OJMAS GONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: CONFLICTOS Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE

SU COMPETENCIA.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

GUARANI).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES -

LENGUA PE SENAS. |-

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRID
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD

CONFIDENCIALIDAD.

2 A
£ KLi i
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PERFILES DE CARGO Versién
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina N 11

SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL - JEFE/A DE SECCION

GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

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

EXPERIENCIA COMPETENCIAS PARA EL CARGO. INSTITUSC?(';',SE’; iﬁsu -
LABORAL EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y
O PRIVADAS
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESPECIALIZACION Y/O
MAESTRIA EN TRABAJO

SOCIAL, PSICOLOGIA

ORGANIZACIONAL,
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE TRABAIOSOCIAL, | GERENCIA Y DESARROLLO

EDUCACION FORMAL | PSICOLOGIA LABORAL, PSICOLOGIA SOCIAL Y PSICOLOG]A\GOMUNITARIA SOCIAL, GESTION DE
O ACREDITADA (ACREDITADA POR ANEAES), CON REGISTRO PROFESIONAL™ HABILITANTE | PROYECTOS SOCIALES,

EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR-SOCIAL. SALUD PUBLICA Y
ADMINISTRACION

HOSPITALARIA, r,:??’.‘

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REEERENTES A:

- PACTOS Y CONVENCIONES DE DERECHOS HUMANOS.

- LEGISLACIONES SOCIALES Y DE DERECHOS HUMANOS.

- DISENO E IMPLEMENTACION DEESTRATEGIAS DE BIENESTAR DEL PERSONAL.
- GESTION DE PREVENCION DE RIESGO PSICOSOCIALES.

- EVALUACION DE CLIMA I/ABORAL.

- DESARROLLO COMUNITAR!@’

- GESTION Y COORDINAGION DE PROYECTOS. CONOCIMIENTOS SOBRE

o7 - PROTOCOLO DE ACTUACION. METODOLOGIA DE
& - ANALISIS SOCIOECONOMICO. INTERVENCION,
5\'} e RINCIPALES - RECURSOS LQCALES Y REDES DE APOYO. NEGOCIACION Y MANEJO 3
i,if B NOCIMIENTOS. | IMPLEMENTACI()N DE PROCESOS. DE CONFLICTOS, SALUD
K% v ACREDITADOS |~ |EPMCADE REDACCION. OCUPACIONAL Y
- OTROS'RELACIONADOS AL PUESTO. BIENESTAR LABORAL; Y
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: AREA DE SU
- CARTA ORGANICA. COMPETENCIA.

- CODIGO DE ETICA.

ZREGLAMENTO DISCIPLINARIO.

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

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI). LENGUA DE SENAS. |
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
- NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA INTEGRIDAD,;

FLEX]BILIDAD TRABAJO Ewﬁé}gﬁpﬁ%ﬁg ffDAi) ?‘CONFIDENCIALIDAD A 7

fh’Ll 7
\(

|
|
OTROS RELACIONADOS AL
|
|
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PERFILES DE CARGO Versién
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina
SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
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 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3
Ex::;’:im ANOS, EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE DE POSGRADO,
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN ‘CIENCIAS <
EDUCACION FORMAL . ] ; RIS ESASION
TSR ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS:JPOLITICAS,| HOSPITALARIA, GESTION
HUMANAS O A FINES. PUBLICA Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES At
- PROTOCOLO DE ACTUACION.
- RECURSOS LOCALES Y REDES DE APOYO.
- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI). CONOCIMIENTO EN
- OTROS RELACIONADOS AL PUEST®, ADMINISTRACION PUBLICA,
PRINCIPALES POLITICAS, PRESUPUESTO
CONOCIMIENTOS | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: PUBLICO, CAJA CHICA,
*ACREDITADOS - CARTA ORGANICA. FONDO ROTATORIO Y OTROS
- CODIGO DE ETICA. RELACIONADOS A SU AREA
- REGLAMENTO,DISCIRLINARIO. DE COMPETENCIA.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2015,
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
\ RELAGIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
=N - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
o 5 oW AREA. .
ay - NGUA DE SENA .
) & HARIKIEAEES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGU SENAS /
o*g J/ i GUARANI). J P
’é 3 OAPETEREIAS COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
—¥ FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

NS
Lic®

]
1

N

e

bz

Ol YURSA
o L

Aprobado por:
Seccion Desarrollo de Cargos y Carreras. Departamento Gestion del Empleo y del - Direccidn Gestion y Desarrollo del Talento <4
Rendimiento. Humano.




Cddigo

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

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
' Pagina 13
SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2
EXPERIENCIA =
LABORAL ANOS, EN INSTITUCIONES

PIUBLICAS O PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
DE CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS,
CONTABLES, ECONOMICAS,

LA RERITALR JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.
- TECNICAS DE REDACCION.
- GESTION DOCUMENTAL.
- MANEJO DE ARCHIVO.
- OTROS RELACIONADOS APUESTO.
PRINCIPALES )
CONOCIMIENTOS EJ(IZ\IISR(T)ANCI)ARSEE x:r&csmmmos INSTITUCIONALES REFERENTES A: SEPHETRRIARE EIECT V.
*ACREDITADOS

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DEREQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2015

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

£\ “MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

a3y AREA.

i s A HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
gg GUARAN).

.;@;- - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

=i

A COMPETENCIAS | COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

=

it FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESRQNSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

Elaborado por:
Seccion Desdrrollo de

Cargos y Carreras.

Revisado por Aprobada
- Departamento Gestion del Empleo y del

Rendimiento. Humano.

Direccion Gestion y Desarrollo del TaI

por:




Codigo
PERFILES DE CARGO Versién
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL ' Vigencia

' Pagina

SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL — TRABAJADOR/A SOCIAL

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA DE SALUD

CARGO : TRABAJADOR/A SOCIAL

ROL FUNCIONAL : SUPERVISOR/A |
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

EXPERIENCIA CRMAFE AL REkzakl. LSRRt 4 ANOS, EN INSTITUCIONES

LABDRAL EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO LR IREE 0 PR,

Y PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO. {2he &

ESPECIALIZACION Y/0¢ 3k 7 3%

MAESTRIA EN TRABAJOL 7 % 525

SOCIAL, GERENCIA Y $3E £ €%

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE TRABAIO | DESARROLLO SOCIAL S5 B2 B2

EDUCACION FORMAL | SOCIAL (ACREDITADA POR  ANEAES), CON REGISTRQ)\PROFESIONAL |  GESTIGN DE PROVECTOS {5 2 ot

DE.P

O ACREDITADA HABILITANTE EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUDPUBLICA Y BIENESTAR | SOCIALES, SALUD PUBLIC
SOCIAL. ADMINISTRACION
HOSPITALARIA, 4
Y OTROS RELACIONADOS
AREA.

10

Y-
1

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- PACTOS Y CONVENCIONES DE DERECHOS HUMANOS.

- LEGISLACIONES SOCIALES Y DE BERECHOS HUMANOS.
- SUPERVISION DE EQUIPO DE TRABAJO.

- INFORME ESTADISTICOS.

- DESARROLLO COMUNITARI®"

g? - GESTION Y COORDINACION DE PROYECTOS. ]

¥ - PROTOCOLO DE ACTUACION.

&3 - ANALISIS SOCIOECONOMICO. CONOCIMIENTOS SOBRE <

2\ j - RECURSOS LQCALES Y REDES DE APOYO. METODOLOGIA DE

k.2 F]  PRINCIPALES - IMPLEMENTACION DE PROCESOS. INTERVENCION,
% 2% CONOCIMIENTOS | - TECMICADE REDACCION. NEGOCIACION Y MANEJO DE
JLt Y &S *ACREDITADOS | - OTRQS/RELACIONADOS AL PUESTO. CONFLICTOS Y OTROS
?o,' &3 RELACIONADOS AL AREA DE
;‘::} | ”" UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: SU COMPETENCIA.
RGP - CARTA ORGANICA. |
= - CODIGO DE ETICA. g

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

ON SO

XKIFPOROPIRZH T T T MECIP 2015. S
LD Derlis ETeon
P d “*| *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
inﬁl‘sﬂ’;'y PR ; “,:;;.., RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
mwtﬁﬂ@‘ e - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.
$~_ HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
. \ GUARANI).
§ s - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
o COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
.§' COMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, ~ TRABAIO EN  EQUIPO,

CONFIDFNCIALIDAD.

lo de Cargos y Carreras

W y Desarrofio de! Taiento fumanc

&

o a Re 0 § . Aprobado por:

;—3 Q ccCi Depa del Direccion Gestidn y Desarrollo del Talento
= << g 2 - i

5 ? 3 Rendimiento: Humano.




- Codigo

PERFILES DE CARGO Version
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina 15
SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL - PSICOLOGO/A
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA DE SALUD
CARGO : PSICOLOGO/A
ROL FUNCIONAL : SUPERVISOR/A |
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
EXPERIENCIA CRPETENCIG.RARRBL LARGO. 4 ANOS, EN INSTITUCIONES
LABORAL . . JBLICAS O PRIVADAS.
EXPERIENCIA GENERAL: 3 AROS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO | __ (Y .
Y PRIVADO. \25’ ,
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO. b
et
2Oty
. ESPECIALIZACION Y/O «2I'8'E |
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DEPSICOLOGIA | \jaesTria EN PSICOLOGI’%&;
LABORAL, PSICOLOGIA SOCIAL, PSICOLOGIA COMUNITARIA Y*PSICOLOGIA | QRGANIZACIONAL, SALUD: 213
EDUCACION FORMAL | . p s
CLINICA (ACREDITADA POR ANEAES), CON REGISTRO'\.PROFESIONAL | PUBLICA Y ADMINISTRACIONG’
O ACREDITADA 5 ;
HABILITANTE EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUD<PUBLICA Y BIENESTAR HOSPITALARIA, &
| o SOCIAL. Y OTROS RELACIONADOS AL} iR,
RO AREA. 4
Ry &7 (80 b
Pty
UEY 3 B b UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
. @Eg &2y - PACTOS Y CONVENCIONES DE DERECHOS HUMANOS.
7 ’,ﬁ; It oi=3 - LEGISLACIONES SOCIALES Y DE DERECHOS HUMANOS.
IQL ey - SUPERVISION DE EQUIPO DE TRABAJO.
ﬂ!ﬂ g: g-,gg - INFORME ESTADISTICOS.
i m"vg - DISENO E IMPLEMENTACION DEESTRATEGIAS DE BIENESTAR DEL PERSONAL.
'J' ey é - GESTION DE PREVENCION'RE-RIESGO PSICOSOCIALES.
(RIET ) % - EVALUACION DE CLIMALABORAL. CONGCIMIENTOS SOBRE
M= o 2 - GESTION Y COORPINAEION DE PROYECTOS. :
5-% &y ) METODOLOGIA DE
babititn) - PROTOCOLO DEAGHUACION. me—————
PRINCIPALES i F&gf;;g;#%%ﬁmﬁ%ECSE[;g:POYO' NEGOCIACION Y MANEJO DE i<
CONOCIMIENTOS | e WNEDABCIGH : CONFLICTOS, SALUD
*ACREDIFADOS | iGN AETNARSS AL FLUESTH OCUPACIONAL Y BIENESTAR
- i : LABORAL; Y OTROS
K ) RELACIONADOS AL AREA DE
KRN UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
AT : SU COMPETENCIA.
B5\S e O - CARTA ORGANICA. Il
VS« - CODIGO DE ETICA. S
k3. 35S - REGLAMENTO DISCIPLINARIO. e
o Y - NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO AL
S Sl kD MECIP 2015. X
=/ N %: 9.
E A qep 31353
o *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS §.oTR
X5 RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO. b 144
:.,:‘ e - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL LT
e £ AREA. Dol
HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.f PR 2
4 j GUARANI). IAiAN
JE- - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
2 COMPROMISO CON LA CALIDAD DELZRRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
S gi COMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, ~ TRABAJO  EN qUIPO,  RESPONSABILIDAD Y
o2 i JONFIDENCIALIDAD. \ys#roY OCIA ENSTHIT6DE SO
S IR ION SOCIAL L1 NancwMplle] Franco Rojas 5C:PJUANGARE )S:
W 3 g, e eta) Jefa. Dplo. Geskongl! Afpleoy el Rendimiento $ 05 e a Lol E
. & D AT g e L P T Dirgccion Gesyon y Desartollo del:Talento Himang3!
E D BBRE Caraps y Carreras Direeeién Gestion o del Talento Humano, 3’ A A Al
E Q FfPurd bAel Talento Humano Revisadopors—-= I e ~ Aprobado pof:
k= L Lgwivs argo arreras. Departamento Gasfion del Empleo y del Direccion Gestion y Desarrollo del Talento
2 f; Rendimiento. [ - Humano.
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INSTITUTO

- Codigo

UNO OWMIAS GONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
- CARFA,ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

-REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

2 NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2015.

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

PERFILES DE CARGO Version
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
' Pagina 16
SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL — TRABAJADOR/A SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA DE SALUD
CARGO : TRABAJADOR/A SOCIAL
ROL FUNCIONAL : TRABAJADOR/A SOCIAL
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
EXPERIENCIA CRRMBPRRIOAS RARRE. SERSEL 3 ANOS, EN INSTITUCIONES
LABORAL EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO LUARLICAS O PRIVADAS.
Y PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESPECIALIZACION Y/O
MAESTRIA EN TRABAJO
SOCIAL, GERENCIA Y
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE TRABAJO DESARROLLO SOCIAL
EDUCACION FORMAL | SOCIAL (ACREDITADA POR ANEAES), CON REGISTRO \wPROFESIONAL GESTION DE PROYECTOS
O ACREDITADA HABILITANTE EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUDPUBLICA Y BIENESTAR | SOCIALES, SALUD PUBLICA Y
SOCIAL. ADMINISTRACION
HOSPITALARIA,
Y OTROS RELACIONADOS AL
AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- PACTOS Y CONVENCIONES DE DERECHOS HUMANOS. ”’E“T‘\%u
- LEGISLACIONES SOCIALES Y DE BERECHOS HUMANOS. »‘i MGIC.
- DESARROLLO COMUNITARIO. Setie
- PROTOCOLO DE ACTUACION. -{
- ANALISIS SOCIOECONOMICO:
- RECURSOS LOCALESY. REDES DE APOYO. CONOCIMIENTOS SOBRE
- TECNICA DE REDACCION. METODOLOGIA DE
PRINCIPALES - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. INTERVENCION,

NEGOCIACION Y MANEJO DE
CONFLICTOS Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE
SU COMPETENCIA.

HABILIDADES

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN
GUARAN;).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

IDIOMAS  OFICIALES (ESPANOL Y

arreras

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO,

Seccién Desarrollo de Cargos y Carreras.

s
TO,DE; REVSON‘S s
Labdx o Lot Lo LI

¢
E
o
< COMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO,
Y CONFID)ENCIALIDAD.
o w
ES  [INSTITUTO BEPREVISION SOCIAL A~ pre
e c N ] y -
&2 _ch. Yan ano,Jetal o 0:&;-%*5‘, i /
\s & RS DRpldat sy Carerisn L N0 = ‘
E f» ,DlucdonGnﬂb menolI de|TalontoHumano_ ﬁe ) & L7 51
¢ T Direch™y oWl
Elaborado por: R V - Aprobado por:

Departamento Gestifn del Empleo y del

Rendimiento. Humano.

. Direccién Gestién y Desarrollo del Talento




ISION SOCH

INSTITUTO D|

PERFILES DE CARGO

Cédigo

Versién

Y PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
’ Pagina 17
SECCION SERVICIO SOCIAL Y BIENESTAR DEL PERSONAL — PSICOLOGO/A
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA DE SALUD
CARGO : PSICOLOGO/A
ROL FUNCIONAL : PSICOLOGO/A
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
EXPERIENCIA COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 3 ANOS EN INSTITUCIONES
LABORAL EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO|  PUBLICAS O PRIVADAS.

ete

Abg.
Seccion Desarrolio de Cargos y Carreras

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE PSICOLOGIA
LABORAL, PSICOLOGIA SOCIAL, PSICOLOGIA COMUNITARIA Y, PSICOLOGIA
CLINICA (ACREDITADA POR ANEAES), CON REGISTRO““PROFESIONAL

ESPECIALIZACION Y/O
MAESTRIA EN PSICOLOGIA
ORGANIZACIONAL, SALUD

PUBLICA Y ADMINISTRACION

~ e,

Brrnra

M 0

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

BIT OTITY;

- DISENO E IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE BIENESTAR DEL PERSONAL.
- GESTION DE PREVENCION DE RIESGO PSICOSOCIALES.

- EVALUACION DE CLIMA LABORAL:

- PROTOCOLO DE ACTUACION.

- RECURSOS LOCALES Y REDES DE APOYO.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- TECNICA DE REDACGION:

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA QRGANICA.

- CODIGO,DFETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

-(NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

MECIP 2015.

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

HABILITANTE EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUD PUBEICA Y BIENESTAR HOSPITALARIA,
SOCIAL. Y OTROS RELACIONADOS AL
AREA. 9@'\
POLWAEY, - . ) &L
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES/A: :’&%?%"335&@:9‘3‘9‘ ' ‘ V\F_
B N - PACTOS Y CONVENCIONES DE DERECHOS HUMANOS. ei{fgmf" w3 ;'G»'a§!e:’?l‘ S
Bs - LEGISLACIONES SOCIALES Y DE DERECHOS HUMANOS. 5 Secietana e s
b (G0 08 AUTINSTE

J ' 33, e g4
L3l é;;av,x.{\'u,:nq i P4

CONOCIMIENTOS SOBRE
METODOLOGIA DE

INTERVENCION, \

NEGOCIACION Y MANEJO DE
CONFLICTOS, SALUD
OCUPACIONAL Y BIENESTAR
LABORAL; Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE
SU COMPETENCIA.

vem Al

o SN
Desrrrnllaliy LT,

s

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

-4 AREA. £ b
¢ HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS. g},%
i, GUARANI). {*f‘if_::’ /
K - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. 6}@‘
o COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, )‘25'2_2;’
Ic A1 ko
e COMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, = TRABAJO EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y 5]_,_9_'
E CONFIDENCIALIDAD. /\ :“‘1.4' ‘
= -, Q)
8
$ . SOCIAL L ey SR
: 122y A-'?.'oﬁ;%. e INJTITUTOIDE R
= Mubt( Franco Rojasf: <A TTTAN G
2 O i : o
i o0 o ¢ Rndmit e R
r Ry Dtmbiio del Talento Humano Direccih Gestir, ¢ Des
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Elaborado/por: Revisado por: ~ Aprobado por:

Seccioén Desarrollo

de Cargos y Carreras.

Departamento Gestioh del Empleo y del

Rendimiento. ' Humano.

Direccidn Gestion y Desarrollo del Talento



- Codigo

PERFILES DE CARGO | Varsion
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
; Pagina 18
HOGAR TALLER - ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS
ROL FUNCIONAL : ENCARGADO/A AREAS ADMINISTRATIVAS

COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
Y PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

4 ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE GIENEIAS DE
LA EDUCACION, PSICOLOGIA EDUCACIONAL Y/O PSICOPEDAGOGIA

ESPECIALIZACION Y/O
MAESTRIA EN CIENCIAS DE LA
EDUCACION, ESTIMULACION

TEMPRANA,
EDUCACION INCLUSIVA,

*ACREDITADOS

IR 5

2

O ACREDITADA (ACREDITADA POR ANEAES), CON REGISTRO PROFESIONAL HABILITANTE
EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL. DIDACTICA Y PEDAGOGIA
Y OTROS RELACIONADOS AL
AREA.
UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- LEGISLACIONES VIGENTES. o AT
- EDUCACION INCLUSIVA. e L R EISION SOCY
- PRIMERA INFANCIA. s "‘1“3»0‘ o Graciela NuieZ
' AEMGICR Gragel B
- TECNOLOGIA EDUCATIVA. g \”3"'2“9‘(','-;;@“«\
- SUPERVISION DE EQUIPO DE TRABAJO. : WV? ity
- INFORME ESTADISTICOS.
- GESTION Y COORDINACION DE PROYECTOS. CONOCIMIENTOS SOBRE
- PROTOCOLO DE ACTUACION. INNOVACION EDUCATIVA,
PRINCIPALES - IMPLEMENTACION DE PROCESOS. EVALUACION Y ADAPTACION
CONOCIMIENTOS | - TECNICA DE REDACGION. DE ESTRATEGIAS
- OTROS RELAGIONADOS AL PUESTO. EDUCATIVAS Y OTROS

UNO Q MAS\YCONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
- CARTA'QRGANICA.

- COBRIGO DE ETICA.

SREGLAMENTO DISCIPLINARIO.

-)NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2015.

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

RELACIONADOS AL AREA DE
SU COMPETENCIA.

ST

¢

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

GUARANI).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DEJSENAS.
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- Codigo

PERFILES DE CARGO

Version
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL * Vigencia
 Pagina 19
HOGAR TALLER - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
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 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3
EX::;':?A ANOS, EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE DE POSGRADO,
i —_— PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS ENY\CIENCIAS ADMINISTRACION
& ACREDITADA ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, \ POLITICAS,| HOSPITALARIA, GESTION
HUMANAS O A FINES. PUBLICA Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES™A:
- PROTOCOLO DE ACTUACION.
- RECURSOS LOCALES Y REDES DE APOYO.
- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI). CONOCIMIENTO EN
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTQ. ADMINISTRACION PUBLICA,
PRINCIPALES POLITICAS, PRESUPUESTO
CONOCIMIENTOS | UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: PUBLICO, CAJA CHICA,
*ACREDITADOS - CARTA ORGANICA. FONDO ROTATORIO Y OTROS
- CODIGO DE ETICA. RELACIONADOS A SU AREA
- REGLAMENTO DISGIPIINARIO. DE COMPETENCIA.

v - NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO | W&,Q,,Ma su‘%hf‘t}“
3: MECIP 2015. ~INETITUT0 DE P o Ntz
233 ~IMGICP, ‘Grisiele NUIL

AT o H"c.(e\and intering 851\
: Q;“ Ko *ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS |° P day;\dugfu}:tmﬁrjfiﬁ{
X3 ey RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO. mww‘ Ak
L g?gé -NTANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
PiL3 AREA. -
&1 HABILDADE - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUADESEN
2) GUARANI). g
) OMPETENCIAS COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

NG afente de” Salud
A

Secclon Desarrollo de Cargos v Carreras
Owecclon Ges'ion y Desarrolio del Talenta 4.~ -,

02

TeaYaninaLezenno,sta ‘
s‘cc‘f D.“”B /‘ . l’Q & y c‘"’% e ':{" \ e -
Direccion ¢ Gmlbn Dmno"o I Talento Human OQ YJQW!%””O:HE’TT

or: - Aprobado por:
sarrollo de Cargos y Carreras. Departamento Gestion del Empleo y del Direccidn Gestion y Desarrollo del Talento
Rendimiento. Humano.
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. Codigo

PERFILES DE CARGO

' Version

DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
‘ Pagina 20
HOGAR TALLER — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO EXPERIENCIA GENERAL: 2
ANOS, EN INSTITUCIONES

EXPERIENCIA

LABORAL EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
DE CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS,
ED‘:)C:S&';'FT?\';“:AL BACHILLERATO CONCLUIDO. CONTABLES, ECONOMICAS,
JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.
- TECNICAS DE REDACCION.
- GESTION DOCUMENTAL.
- MANEJO DE ARCHIVO.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.
PRINCIPALES

CONOCIMIENTOSs | UNO.Q MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: e ARIADD EIECLTIVO.
*ACREDITADOS | CARTA ORGANICA:
- CODIGO DE ETICA:

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

ity T D ENEE

P
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO /N?;me DE PREVATNY
MECIP_ 20157 W MGTC.P Grag o o
becl&mm\\ i

A S
E R d.u”\d{ ity e
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS L PR &k
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA.
Y HABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE S§NAS.
GUARANI).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES. XD
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, DrLDer *‘1!—"“
MP 5
OMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIP(S, RESPQNSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD. ygr Charer ec?‘ESa!ud
, T

dremaa., ', =
el e =N

E[pm

: = ‘ Aprobad por:
arrollo d¢ Cargos y Carreras. Departamento Gestion del Empleo y del . Direccion Gestidn y Desarrollo del Talento
Rendimiento. Humano.

Seccion De




\ Codigo

PERFILES DE CARGO

Version

DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
Pagina 21
HOGAR TALLER - MEDICO/A
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA DE SALUD
CARGO : MEDICO/A
ROL FUNCIONAL : MEDICO/A
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2015+

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

EXPERIENCIA 4 ANOS EN INSTITUCIONES
5 ; ] RIVADAS.
RAERAL EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO RICASOP
Y PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA CON MAESTRIAS Y/O
P ESPECIALIDAD EN PEDIATRIA Y/O MEDICINA FAMILIAR (ACREDITADA POR ESPEC;‘T\;%%?‘;?BELT‘C»A
EDUCACION FORMAL ADMINI
ANEAES), CON REGISTRO PROFESIONAL HABILITANTE EXPEDIDO POR EL ) ;
O ACREDITADA ) , SALUD PUBLICA,
MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL. ADMINISTRACION
HOSPITALARIA Y/O A FINES.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- LEGISLACIONES VIGENTES.
- MANEJO DEL CODIGO SANITARIO.
- REGIMEN DE USO DE FARMACQS_ VIGENTES.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.
PRINCIPALES UNO O MAS CONOCIMIENTOSANSTITUCIONALES REFERENTES A:
CONOCIMIENTOS | - CARTA ORGANICA.
*ACREDITADOS - CODIGO DE ETICA

oofR i £ .
Consejoge
l)“’\*';N*i?"«" AL

¢ MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

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

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

CONFIDENCIALIDAD.

1]
VaXTaN
Yec¥Desarrolipld

Seccién Desarrollo de Cargos y Carreras.

FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN UIPO, RESPONSABILIDAD Y
AW

[Eeccrom GETon § DR
~ Revisado por:
Departamento Ges
Rendimiento.

6n del Empleo y del
. Humano.

. Direccidn Gestién y Desarrollo del Talento




Cdédigo

PERFILES DE CARGO
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL

 Pagina

Version

/ Vigencia

22

HOGAR TALLER - OPERARIO DE MANTENIMIENTO

GRUPO OCUPACIONAL

: AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO

: OPERARIO DE MANTENIMIENTO

ROL FUNCIONAL

: OPERARIO DE MANTENIMIENTO

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2
ANOS EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

EDUCACION FORMAL
O ACREDITADA

EDUCACION ESCOLAR BASICA CONCLUIDA (NOVENO GRADO). Y/O
EDUCACION SECUNDARIA CONCLUIDA (TERCER CURSO(DE_LA MEDIA -
BACHILLERATO TECNICO).

CURSO DE PLOMERIA, ALBANILERIA, PINTOR BASICO, ONAFINES.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

-CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS PARA EJECUTAR TRABAJOS DE
PLOMERIA, ALBANILERIA, PINTOR “BASICO DE CONSTRUCCION Y
MANTENIMIENTO DE EDIFICACIONES.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOSAINSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA«

- REGLAMENTO RISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2015}

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

¢ MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN
GUARANI).

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO,
CONFIDENCIALIDAD.
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' Codigo

PERFILES DE CARGO
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL

Versién

Vigencia

Pagina

HOGAR TALLER - CUIDADOR/A DE NINOS

GRUPO OCUPACIONAL

: AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO

CARGO

: CUIDADOR/A DE NINOS

ROL FUNCIONAL

: CUIDADOR/A DE NINOS

COMPONENTE

MINIMOS REQUERIDOS

OPCIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA
LABORAL

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 LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2
ANOS, EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
DE CARRERAS EN CIENCIAS

- CODIGO DE ETICA,

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2Q15+

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

EDUCACION FORMAL BACHILLER CONCLUIDO. DE LA EDUCACION,
O ACREDITADA PSICOLOGIA,
PSICOPEDAGOGIA Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- LEGISLACION VIGENTE.
- PRIMEROS AUXILIOS.
- NORMA DE SEGURIDAD E HIGIENE.
- ESTIMULACION TEMPRANA.
- OTROS RELACIONADOS AFPUESTO.
PRINCIPALES UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
CONOCURIENTOS: - |~ CARTA ORGANICA
*ACREDITADOS ’

HABILIDADES

O0C Ppe

-~ MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

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

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

OMPETENCIAS

(NS TITUTC

L3

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.

U Franco Ro
oS AR

pleoy el R

Departamento Gest{jén del Empleo y del

Rendimiento. Humano.

~ Aprobado por:
- Direccion Gestion y Desarrollo del Talento
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PERFILES DE CARGO

DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL | Vigencia
Pagina 24
HOGAR TALLER - DOCENTE |
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : DOCENTE |
ROL FUNCIONAL : DOCENTE |
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3

*ACREDITADOS

UNO'Q MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

£ @ODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

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

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

E):_';EBR(')E"NACL'A ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO |  (PUBLICAS O PRIVADAS.
Y PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
MAESTRIAS Y/O
ESPECIALIZACIONES EN
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DEGIENCIAS DE EDUCACION INICIAL,
EDUCACION FORMAL |\ 1y cACION EN EDUCACION INICIAL, O EDUCACION ESGODAR BASICA. PSICOLOGIA EDUCATIVA,
O ACREDITADA EDUCACION ESCOLAR
BASICA Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REEERENTES A:
- LEGISLACIONES VIGENTES
- EDUCACION INCLUSIVA
- PRIMERA INFANCIA
- TECNOLOGIA EDUCATIVA
- DISENIO E IMPLEMENTACION DE'ESTRATEGIAS EDUCATIVAS
- ESTIMULACION TEMPRAN®A:
- GESTION Y COORDINACION DE PROYECTOS, I, Ltk
~PROTOCOLO D gL ACION. INNOVACION EDUCATIVA,
PRINCIPALES ~IMPLEMENT A NEFOE PROCESOS. EVALUACION Y ADAPTACION
- TECNICA DEREDACCION.
ONOCIMIENTOS | _ ;70 36 RELACIONADOS AL PUESTO DE ESTRATEGIAS
: EDUCATIVAS Y OTROS

RELACIONADOS AL AREA DE
SU COMPETEN{IA.

AN

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

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

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

DE'RR

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBII}DAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

Seccion Desarrollofde Carggs y Carreras.
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' Codigo

PERFILES DE CARGO

sarrollotyiTecnologia

v

UNO'Q MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

~£0ODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MiNIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

SU COMPETENCIA.

Rendimiento.

. Humano.

Versién »
DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL ' Vigencia
: Pagina 25
HOGAR TALLER - DOCENTE i
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : DOCENTE Il
ROL FUNCIONAL : DOCENTE Il
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3
EXSBR;NACL'A ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE
UNIVERSITARIO E CARRERA
EN CIENCIAS DE LA
; ; 3 ION
EDUCACION FORMAL PROFESORADO EN EDUCACION INICIAL O EDUCACION ESCOLAR BASICA. EDUCACION, EDUCAC,
O ACREDITADA INICIAL O EDUCACION
ESCOLAR BASICA Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REEERENTES A: ™
- LEGISLACIONES VIGENTES. Q
- EDUCACION INCLUSIVA. ” ‘
B A alidhad) wd 2
- PRIMERA INFANCIA. ‘\q.,um DE pR lo \:bCCsA J:
- TECNOLOGIA EDUCATIVA. 2o MGICR! onlac:.».,
_ Y 5 K wcteuna nteting 0 -,
DISENO E IMPLEMENTACGION DE'ESTRATEGIAS EDUCATIVAS. el da PRt aru‘m g
- ESTIMULACION TEMPRANA® PR SN A SR w
- GESTION Y COORDINACION DE PROYECTOS.
p CONOCIMIENTOS SOBRE
R s
PRINCIPALES T . ‘ EVALUACION Y ADAPTACION
- TECNICA DE'REDACCION.
CONOCIMIENTOS R b A — DE ESTRATEGIAS
*ACREDITADOS ' EDUCATIVAS Y OTROS
i RELACIONADOS AL AREA



' Codigo

RELACIQNADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

DEPARTAMENTO SERVICIO SOCIAL Vigencia
- Pagina 26
HOGAR TALLER - AUXILIAR DE COCINA
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO : AUXILIAR DE COCINA
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR DE COCINA
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 2
EXLTBR(')';NA?A ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO Y PUBLICAS O PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO,
EDUCACION ESCOLAR BASICA CONCLUIDA (NOVENO «GRADO). Y/O
EDUCACION FORMAL | EDUCACION SECUNDARIA CONCLUIDA (TERCER CURSO .DE LA MEDIA —
O ACREDITADA BACHILLERATO TECNICO).
CURSO DE COCINA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- TECNICAS BASICAS EN COCINA.
- SEGURIDAD E HIGIENE.
- OTRO RELACIONADO AL AREA.
BRINCIFALES UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
- CARTA ORGANICA.
CONOCIMIENTOS ) )
S CREDITADIS - CODIGO DE ETICA.
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. oy OIS
- NORMAS DE‘REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO j’:m;mq D,E:_PE’«,?,V_‘-.S‘O
MECIP 2015, A GTC.P, Gracg!
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

{MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.
~ HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

GUARANI).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

LENGUA DE SENAS.

s
£k

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.

(el :‘\J\/}viv
NSTITUT

Seccion Desarfollo de Cargos y Carreras.
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HOGAR TALLER - NUTRICIONISTA
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA DE SALUD
CARGO : NUTRICIONISTA
ROL FUNCIONAL : NUTRICIONISTA
COMPONENTE MINIMOS REQUERIDOS OPCIONALES DESEABLES
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
EXPERIENCIA COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 3 ANOS EN INSTITUCIONES
LABORAL PUBLICAS O PRIVADAS.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN LA INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
Y PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EDUCACION FORMAL
O ACREDITADA

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DEWNUTRICION
(ACREDITADA POR ANEAES), CON REGISTRO PROFESIONAL, HABILITANTE
EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL.

ESPECIALIZACION Y/O
MAESTRIA EN NUTRICION
HUMANA, NUTRICION
INFANTIL

Y OTROS RELACIONADOS AL
AREA.

PRINCIPALES
CONOCIMIENTOS
*ACREDITADOS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- LEGISLACIONES VIGENTES.

- SALUD PUBLICA Y PREVENCION;
- SEGURIDAD ALIMENTARIA.

- DISENO DE PLANES DE ALIMENTACION.

A a‘.\,»\.

: am()n@

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.
- TECNICA DE REDACCION.
- OTROS RELACIONAD@S\AL PUESTO.

UNO O MAS CONOEIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO,DBETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MEEIP 2015.

¥ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

CONOGH
PROCESOS CULINARIOS Y
TECNOLOGICOS, PSICOLOGIA
Y COMPORTAMIENTO

ALIMENTARIO Y OTROS  §
RELACIONADOS AL AREA DE §
SU COMPETENCIA.

O/0F PREGAONS 1aL

Elaborado por:
Seccion Desarrgllo de Cargos y Carreras.

g RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
i, - MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
= AREA.
= ABILIDADES - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUAZDE SENAS.
1Eo GUARANI).
1= - HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD, |
COMPETENCIAS FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN  EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD. S : CoL
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