Instituto de Prevision Social Acta N° 091/2025 de fecha 04 de diciembre de 2025
Consejo de Administracion

RESOLUCION C.A. N° 091-029/2025

POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y
LOS PERFILES DE CARGOS DE LA DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y
SUBSIDIOS, VERSION 02, DEPENDIENTE DE LA GERENCIA DE PRESTACIONES
ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL;
Y SE DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION N° 003-016-2022, DE FECHA 11 DE
ENERO DEL 2022 “POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION
Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE RIESGO LABORAL.Y SUBSIDIOS,
VERSION 01, DEPENDIENTE DE LA _GERENCIA DF), -PRESTACIONES
ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL; Y LOS PEREKILES DE CARGOS
CORRESPONDIENTES”. :

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N& 2612/2025, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha Ohde diciembre de 2025, el cual
contiene la Nota Interna PR/GDT/N® 100/2025, de fe€ha. 26 de noviembre de 2025, de la
Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, por el que<seéseleva a consideracion de la Maxima
Autoridad el Proyecto de Resolucion “POR LA JUE SE APRUEBA EL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES Y LOS PERFIFES DE CARGOS DE LA DIRECCION DE
RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS, VERSION*02, DEPENDIENTE DE LA GERENCIA DE
PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL DEL INSTITUTO DE PREVISION
SOCIAL; Y SE DEJA SIN EFECTO LA RESOLUCION N° 003-016-2022, DE FECHA 11 DE
ENERO DEL 2022 “POR LA QUESE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA DIRECEION' DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS, VERSION 01,
DEPENDIENTE DE LA GERENCIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO
SOCIAL; Y LOS PERFILES DE CARGOS CORRESRONDIENTES”; y

CONSIDERANDO:Que, el Articulo 13° del Decreto-Ley N° 1860/50, aprobado por la Ley
N° 375/56 y modificado por el Articulo 2° de la Ley N° 98/92, establece lo siguiente: “El
Consejo de Administracion del Instituto ejerce la direccion y administracion de la entidad de
acuerdo con-asAfacultades, deberes y responsabilidades siguientes: Inc. b) Dictar v reformar
los reglamentes internos del Instituto;

La Resolucion CA N° 003-016-2022, de fecha 11-de enero de 2022 “POR LA QUE SE
APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION DE
RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS, VERSION 01, DEPENDIENTE DE LA GERENCIA DE

IF)goé DR. JORGE MAGNOQ BRITEZ, ACOSTA, PRESIDENTE

- GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGARN
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LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS HRAS
MIEMBROS DEL CONSFJO DE ADMINISTRA CION

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

S .
L a ,‘A.;.g‘"’.i“ .
“ET presente instrumento es de caricter piblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la matcria, en atencién al principio de publicidad de la administracion publica, con cxcepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 1/4
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PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL; Y LOS PERFILES DE
CARGOS CORRESPONDIENTES”;

Que, la Resolucion CA N° 005-011/2023, de fecha 26 de enero de 2023 “POR LA QUE SE
APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA GENERAL DEL INSTITUTO
DE PREVISION SOCIAL, VERSION 03, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL" INTERNO PARA~ INSTITUCIONES
PUBLICAS DEL PARAGUAY, EN BASE A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO NRM, MECIP 2015”, ha determinado el
punto de partida para la elaboracion de presente documento;

Que, las Normas de Requisitos Minimos MECIP, para eltSisteta de Control Interno de la
Institucién, en el Componente de Control de la Planificacion, Principio Estructura
Organizacional, menciona: - La Institucion debe establecer mecanismos para asegurar que
cada funcionario conozca cabalmente sus deberes ¥_responsabilidades, de modo que pueda
rendir cuenta por los mismos; por lo que el Manual ‘de Organizacion y Funciones se encuentra
acorde a la mencionada normativa;

Que, la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones y la elaboracion de los Perfiles
de Cargos se realiza conforme al cumplimiento normativo, en atencién a la Ley N°® 7445/2025
“De la Funcién y del Servicio Civil>y la Resolucion VCHGO N° 40/2025, que regulan los
instrumentos técnicos para la determinacion de perfiles de cargos, asegurando que la estructura
organizacional y las funciones de-¢ada puesto respondan a criterios de claridad, responsabilidad
y pertinencia institucional;

Que, el Manual de Qrganizacién y Funciones de la Direccion de Riesgo Laboral y Subsidios,
Version 02, dependierite de la Gerencia de Prestaciones Econdmicas del Seguro Social; Anexo
I, fueron elaborados por la Lider MECIP de la Direccion de Riesgo Laboral y Subsidios y la
Analista MECIP del Departamento de Desarrollo Organizacional de la Direccion de
Organizacidn-y Calidad, .
Que, conforme a los Cargos identificados en el Manual de Organizacién y Funciones de la
Direccién de Riesgo Laboral y Subsidios, Version 02, dependiente de la Gerencia de
Prestaciones Econémicas delll So:gur/gJ /§ocial, por Memorando DER/ER3 N° 004/2025, fueron

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRIiTEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS.

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

> ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINOQ. Secretaria del Conszjo de Administracién

El presente instrumento es de cardcter piblico, garantlzando la transparencia de la gestlon piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracién publica, con exeepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 2/4
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remitidos a la Direccién de Organizacion y Calidad, los Perfiles de Cargos, Anexo II,
correspondientes, elaborado por la Seccién Desarrollo de Cargos y Carreras dependiente del
Departamento de Gestién del Empleo y del Rendimiento de la Direccion Gestién y Desarrollo
del Talento Humano;

Que, el Manual de Organizaciéon y Funciones y los Perfiles de Cargos de la Direcciéon de
Riesgo Laboral y Subsidios, Versién 02, cuentan con la conformidad de laDireccién de Riesgo
Laboral y Subsidios, Gerencia de Prestaciones Econdmicas del Seguro Secial, Direccion de
Organizacién y Calidad, Gerencia de Desarrollo y Tecnologia y\l&, Direccion Gestién y
Desarrollo del Talento Humano;

Que, la propuesta en cuestion, cuenta con el aval del Director \dé-1a Direccién de Organizacién
y Calidad; y el parecer favorable de la Gerente de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia,
garantizando asi sus conformidades, en los términos deda@Nota Interna PR/GDT/N® 100/2025 ,
de fecha 26 de noviembre de 2025 y el Formuldrio de Recepcion de Expedientes para
tratamiento por parte del Consejo de Administracién ‘del IPS, suscritos por los mismos;

Por tanto, en uso de sus atribuciones;

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUFO'DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar “El Mangdl de Organizacién y Funciones de la Direccion de Riesgo Laboral y
Subsidios, Versién 02, dependiente de la Gerencia de Prestaciones Econémicas del
Seguro Social“del Instituto de Previsién Social, conforme al Anexo I, el cual se
encuentra ‘tefrendado por la Secretaria del Consejo de Administracién y las Areas
Técnicas.respectivas, que consta de 95 (noventa y cinco) fojas y se adjunta a la presente
Resolucion. -

2°)  “Aprobar los Perfiles de Cargos identificados en el Manual de Organizacioén y Funciones
de la Direccidén de Riesgo Laboral y Subsidios, Version 02, conforme al Anexo II, el
cual s¢ encuentra ref{endado_zp}or la Secretaliia Interna del Consejo de Administracion

¥

FDO.: DR. JORGE MAGNO BR{ EZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. GUSTAVO ALBERTO GONLALEZ MAFFIODC / ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDQO INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS

MIEMBROS DEL CONSP;JO DE ADMINISTRACION ‘

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion
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=lpresente instrumento es de cardcter piblico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al misme de forma libre,

conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracion piblica, con cxcepeion

de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 3/
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y las Areas Técnicas respectivas, que consta de 41 (cuarenta y uno) fojas y se adjunta a
la presente Resolucion.

3°)  Dejar sin efecto la Resolucion C.A. N° 003-016-2022, de fecha 11 de enero del 2022
“POR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
DE LA DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS, VERSION 01,
DEPENDIENTE DE LA GERENCIA DE.PRESTACIONES ECONOMICAS DEL
SEGURO SOCIAL; Y LOS PERFILES DE CARGOS”--- -

4°)  Disponer la divulgacién e inmediata puesta en vigencia del\Manual de Organizacién y
Funciones y los Perfiles de Cargos, Version 2, aprobadds por parte de la Direccion de
Riesgo Laboral y Subsidios. -

5°)  Disponer la obligatoriedad de la implementa€ion y cumplimiento del Manual de
Organizacion y Funciones aprobado en la presente disposicion Resolutiva por parte de
los responsables y funcionarios dependiehtés de la Direccién de Riesgo Laboral y
Subsidios. ---- ----

6°)  Establecer que la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia y la Direccién de Organizacién y
Calidad, son responsables de la integridad del expediente fisico y su coherencia con la
version digital registrada para €Mratamiento por parte del Consejo de Administracion.---

7°)  Comunicar a quienes correspond[ y archivar.=
SC/fm/jo.-

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRIiTEZ ACOSTA, PRESIDENTE '

DR. GUSTAVO ALBERTO GONZALEZ MAFFIODO / ECON. JOSE EMILIO ARGARNA CONTRERAS
LIC. VICTOR EDUARDQ INSFRAN DIETRICH / SR. JOSE JARA ROJAS.

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIAANGELICA ('ASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Admmlstracn')n
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El presente instrumento es de caracter pablico, garannzando la transparencia de la gestion piblica. Se podra acceder al mismo dc forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad de la administracion pablica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley, /4
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PERFILES DE CARGO

Versién

02

DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

Pagina 4

GRUPO OCUPACIONAL

: DIRECTIVO

CARGO : DIRECTOR/A

ROL FUNCIONAL : DIRECTOR/A

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

EXPERIENCIA GENERAL: 8 ANOS, EN

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 7 ANOS, EN

INSTITUCIONES DEL SECTOR
PUBLICO O PRIVADO. ~

INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS.EN CIENCIAS
DE LA SALUD, EMPRESARIALES, CONTABLES, JURIDICAS,
ECONOMICAS, ADMINISTRATIVAS, POLITICAS, TECNOLOGIAS DE
INEORMACION O:AFINES.

ESPECIALIZACION, MAESTRIA Y/O
DOCTORADO EN SEGURIDAD E

HIGIENE LABORAL, GERENCIA DE
' SEGURIDAD Y SALUD
OCUPACIONAL, PRESUPUESTO
PUBLICO, FINANZAS PUBLICAS,
ADMINISTRACION PUBLICA U
“OTROS RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL.

- GESTION DE RIESGOS LABORALES.

- ADMINISTRACION PUBLICA.

- LEGISLACION LABORAL.

- GESTION PRESUPUESTARIA.

- IMPLEMENTACION DE PROCESOS.

- AUDITORIA INSTITUCIONAL.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:

- CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- CODIGO DE BUEN GOBIERN@x-..

< REGLAMENTO DISCIPLINARIOY

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

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

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y

TRABAJQ, PREVENCION DE RIESGOS

ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,
SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL

PSICOSOCIALES, DERECHO
ADMINISTRATIVO Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

- CAPACIDAD,DE-ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.
- MANEJQ DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS |
DEL AREA, N |

- HABILIDAD. COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI). "
- HABILIDAD
INTERPERSONALES.
- HABILIDAD DE NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

- CAPACIDAD DE SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.

BUENAS = RELACIONES

PARA  MANTENER

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN
IDIOMA EXTRANJERO Y LENGUA DE
SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.
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PERFILES DE CARGO
DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

Version 02

GRUPO OCUPACIONAL  : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
oM ” T e

EXPERIENCIA _ESPECIFICA:

_ MINIMOSREQUERIDOS =~~~
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

1 ANO EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN

HUMANAS O AFINES.

ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,

INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES ‘DEL SECTOR PRIVADAS.
PUBLICO O PRIVADO.
ADEMAS DE LA/ IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
PROFESIONAL UNIVERSITARIQ: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS ESTURIMITLIDE POSGRADD,

" SEGURIDAD'E HIGIENE LABORAL,
.ADMINISTRACION PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

s

- GESTION DE RIESGOS LABORALES.
- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REE_ERENfES A:

CONOCIMIENTO EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
POLITICAS, PRESUPUESTO PUBLICO,

. CONFIDJ_E‘!NEIALI DAD.

- CARTA ORGANICA. ‘ CAJA CHICA, FONDO ROTATORIO Y
- CODIGO DE ETICA. OTROS RELACIONADOS A SU AREA DE
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. 4 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 COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUA DE SENAS.
GUARANI). 0

COMPROMISO EQON LA CALIDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,

FLEXIBILIDAD, ) TRABAIO EN. EQUIPO, -RESPONSABILIDAD Y

INSTITUTO DE OREVISION SO LAL
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PERFILES DE CARGO

Version

02

DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

INSTITUTO OF PREVISION SO0IAL |

Pégina

GRUPO OCUPACIONAL  : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIvENCIA 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. i -

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARAEL EJERCICiO DEL CARGO

PRIVADAS.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS,
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O

BACHILLERATO CONCLUIDO.

1
CARRERAS EN CIENCIAS

[ECONOMICAS, JURIDICAS,

_ ) RELACIONADOS AL AREA.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,

__POLTICAS, HUMANAS U OTROS

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

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

~ 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.

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

SECRETARIADO EJECUTIVO.

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

GUARANI).
- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISQ_CON LA CALIDAD DEL TRABAJO;. INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAI TRABAIO EN . EQUlPO, RESPONSABILIDAD: Y

CONFIDENCIALIDAD.

INSTITUTO DE PREVIRION SOCis.
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PERFILES DE CARGO

DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

| INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL |

Version 02

Péagina 7

GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO

: SECRETARIO/A

ROL FUNCIONAL

FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
Abg. Ejenaanete
Secclon y Carreras
Dereccion Gestion y Desarrolio de! Talento AuTp"<
INSTITUTO DE BREMISIONSOCIAL
TLicY Nansy M ranco,Rojas;
et Doto. Gestio ey d !&@l@ i
T Direccin Gestion y Desa  Talento Humano i}

SECRETARIO/A

EXPERIENCIA _ESPECIFICA:

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO,

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

& EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTEUNIVERSITARIO DE
. CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
_.ECONGMICAS, JURIDICAS,
‘POLITICAS, HUMANAS U OTROS
“'RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- HERRAMIENTAS INFOMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE.REDACCION:

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- SECRETARIADO EJECUTIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. 5

UNO O MAS CONOCIMIENTOS |NSTITUCIQNA1§_S REFERE

ENTES 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

3 |

RELACIONADOS, /El PUESTO DE TRABAJO.

- 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,

erente

Revisado por: &\1
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\Rendimiento.

del Empleo y del
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PERFILES DE CARGO HEian i 02

DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

Pagina 1 8

INSTITUTO DE PREVESION S80OCIAL

GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO

CARGO : COORDINADOR/A
ROL FUNCIONAL COORDINADOR/A

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA _ESPECIFICA: 5 ANOS, EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 7 ANOS, EN
‘ INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.

PUBLICO O PRIVADO

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO. L
- ESPECIALIZACION, MAESTRIA Y/O

; ‘ DOCTORADO EN SEGURIDAD E
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS |i HIGIENE LABORAL, GERENCIA DE
EMPRESARIALES, CONTABLES, JURIDICAS, ECONOMICAS, SEGURIDAD Y SALUD
ADMINISTRATIVAS, ~POLITICAS, TECNOLOGIAS DE INFORMACION,| OCUPACIONAL, PRESUPUESTO

HUMANAS O AFINES. Lo i ““pUBLICO, FINANZAS PUBLICAS,
¢ EDMINISTRACION PUBLICA U
OTROS RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A: |
- SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL.
- GESTION DE.RIESGOS LABORALES.
- ADMINISTRACION PUBLICA.

- LEGISLACION LABORAL.

- GESTION PRESUPUESTARIA.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA Y

_| - IMPLEMENTACION DE PROCESOS. ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,

- AUDITORIA INSTITUCIONAL. SISTEMAS DE GESTION DE

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO 4 SEGURIDAD Y.SALUD EN EL

' TRABAJO, PREVENCION DE RIESGOS
PSICOSOCIALES, DERECHO

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
~'CARTA ORGANICA.

ADMINISTRATIVO Y OTROS
- CODIGO DE ETICA. ; -
: RELACIONADOS AL AREA DE SU
- CODIGO DE BUEN GOBIERNO. CORIBETENEIA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO:
|- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
| INTERNO MECIP2015.

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

- CAPACIDAD'DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

- MANEJODE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPEC(FICOS
DECAREA.

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

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
- NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO,
INTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,
RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIAL

IDAD Y ANALISIS CRITICO.

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN
IDIOMA EXTRANJERO Y LENGUA DE
SENAS.

INSTITUTO DE PREVISIAN SOG4 '§;§= s
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DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

INSTITUTO DE PREVIBION SGUIAL

Pagina 9

: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL

: AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

CARGO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA

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.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARI&PARA Ei. EJERCICIO DEL CARGO.

BACHILLERATO CONCLUIDO:

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS,
POR(TICAS, HUMANAS U OTROS

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

S TECNICAS DE REDACCION.
| - GESTION DOCUMENTAL.
- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

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

- CODIGO DE ETICA.
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. i J) ™~
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL
INTERNO MECIP 2015.

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

rRELAClONADOS AL AREA.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

- 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,

FLEXIBILIDAD” TRABAJO - EN EQUIPO( - RESPONSABILIDAD .. Y

CONFIDENCIALIDAD.

INSTITUTO DE PREVISION SOGIA.
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DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

Pagina 10

iNsTiTUTQ OF PREVISION SOCIAL

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

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO

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

O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

. ESTUDIANTE DE POSGRADO,
SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL,
ADMINISTRACION PUBLICA U

OTROS RELACIONADOS AL AREA.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, . CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS O AFINES.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DE RIESGOS LABORALES.

- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).
‘ CONOCIMIENTO EN
-OTR . :
OTROS RELACIONADOS AL PUESTO ADMINISTRAEIBN POBLICA,

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: POLITICAS; PRESUPUESTO PUBLICO,
- CARTA ORGANICA. CAJA CHICA, FONDO.ROTATORIO Y
- CODIGO DE ETICA. OTROS RELACIONADOS A SU AREA
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. W DE COMPETENCIA.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SIS{tMA’S 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.

LENGUA DE SENAS.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL® EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y

GUARANI).

COMPROMISO CON A GALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD:

SR

i
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DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

| INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL |

Pagina

11

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

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO ELSIGUIENTE 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.

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS

. ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS,

POL[TICAS HUMANAS U OTROS

; QLRELACIONADOS AL AREA.

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

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

|- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFEREuTES A
- CARTA ORGANICA. o

= CODIGO DE ETICA. y
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

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

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

SECRETARIADO EJECUTIVO.

- 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.

| COMPROMISQ_CON LA CALIDAD DEL TRABAJO; INICIATIVA INTEGRIDAD,
X TRABAJO : EN EQUIPO, ' . RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD. ‘ |
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DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

Pégina 12

| INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL |

GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO

CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
ROL FUNCIONAL JEFE/A DE DEPARTAMENTO

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 ANOS, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

OMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS, EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O

| EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO FEIVADAS.
| 0 PRIVADO.

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA.EL EJERCICIO DEL CARGO.

L ESPECIALIZACION, MAESTRIA Y/O
ROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA | DOCTORADO,EN MEDICINA DEL
ACREDITADA POR ANEAES), CON :REGISTRO PROFESIONAL HABILITANTE |- TRABAJO, SEGURIDAD E HIGIENE

EXPEDIDO POR EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICAY BIENESTAR SOCIAL. LABQRAL, . GERENCIA DE SEGURIDAD
; Y SALUD OCUPACIONAL U OTROS

\ RELACIONADOS AL AREA.
| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A: i
GESTION DE SEGURIDAD LABORAL.
GESTION PREVENTIVA DE RIESGOS PSICOSOCIALES.
| - SISTEMA NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
LEGISLACION LABORAL. CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICAY
IMPLEMENTACION DE PROCESOS. O\ ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. N\ SISTEMAS DE GESTION DE
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFEREMES A SEGURIDAD Y3ALUDEN EL
| - CARTA ORGANICA. TRABAJO, DERECHO
GDICO BE ETICA. ; ADMINISTRATIVOAY OTROS
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO; h RELAC'OC%’:\?S:TQ:“ C'RAEA waaL
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 CQMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y LERGUA DESERAS,

| GUARANI).

- HABILIDAD\PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

- CAPAGIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.

| - NEGOGIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

| COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, LIDERAZGO
NTEGRIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, * TRABAJO EN EQUIPO,

RESPONSABILIDAD, CONFIDENCIALIDAD Y ANALISIS CRITICO.
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GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR.PUBLICO O

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

ESTUDIANTE DE POSGRADO,
'SEGURIDAD E HIGIENE
ABORAL, ADMINISTRACION

. ‘C_ PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
GESTION DE RIESGOS LABORALES.
GESTION DOCUMENTAL.
TECNICAS DE REDACCION.
PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).
OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

l UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENT§ :’A::;\

MECIP 2015.

CONOCIMIENTO EN GESTION
DE SEGURIDAD LABORAL, CAJA

HABILIDAD COMUNICACIONALEN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).

~ CHICA, FONDO ROTATORIO Y
gggég ggé:'g:' OTROS RELACIONADOS A SU
REGLAMENTO DISCIPLINARIO. : AREA DE COMPETENCIA.

NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
*ACREDITADOS: MEDIANTE  CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTASANFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL AREA.
LENGUA DE SENAS.

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

"

WNSTITUTO DE DREymf)N SOT AL
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DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

i e

'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.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS,

EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

BACHILLERATO CONCLUIDO.

1 ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE

CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINgSTRATIVAS CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS,
PODTICAS, HUMANAS U OTROS

GUARANI).

[\, _RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A: > o
- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.
- TECNICAS DE REDACCION.
- GESTION DOCUMENTAL.
- MANEJO DE ARCHIVO.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.
; EJSSR?A%A‘;SG%%?&GMIENTOS INSTITUCIONALES REFFB_QJTES A SECRETARIADO EJECUTIVO.
- CODIGO DE ETICA.
< REGLAMENTO DISCIPLINARIO. ¢
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOQS 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 LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON (A CALIDAD DEL TRABAIJO,. INICIATIVA, INTEGRIDAD,
TRABAJIO . EN  EQUIPQ, RESPONSABILIDAD Y

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

wWSTITUTO DE DREVIRION SOTIAL

Abg: Eléna Canete

Seccléf Desarrotiode Cargos y Carreras
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GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : MEDICO LABORAL
ROL FUNCIONAL : MEDICO LABORAL DE JUNTA MEDICA - LABORAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

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

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

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

ADEMAS'DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCIC[O DEL CARGO.

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

ESPECIALIZACION, MAESTRIA
Y/O DOETORADO EN MEDICINA
") “DELTRABAIO,
SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL,

SALUD OCUPACIONAL U OTROS

- RELACIONADOS AL AREA.

"UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
GESTION DE RIESGOS LABORALES.

GESTION DOCUMENTAL.

TECNICAS DE REDACCION.

PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).
OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

CONOCIMIENTOS SOBRE

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).

SISTEMAS DE GESTION DE

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERE_uTEs A: SEGURIDAD Y SALUD EN EL
CARTA ORGANICA. TRABAJO Y OTROS
CODIGO DE ETICA. RELACIONADOS AL AREA DE SU
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

RS, LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO. CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD,TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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| INSTITUTO DE PREVISION SOUIAL |

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA SALUD
CARGO : MEDICO/A LABORAL
ROL FUNCIONAL MEDICO/A LABORAL DE COMISION DE ACCIDENTE DE TRABAJO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. — EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O

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

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICEQ_.DEL CARGO.

- ESPECIALIZACION, MAESTRIA
PROFESIONAL UNIVERSITARIO; EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA Y’&%ﬁg‘;ﬁ?gﬁgﬁ:ﬂg'g“
(ACREDITADA POR ANEAES), CON: REGISTRO :PROFESIONAL HABILITANTE H'éIENE FABEREL EALUD
EXPEDIDOPOR EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL. | \OCUPACIONAL U OTROS
G RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- GESTION DE RIESGOS LABORALES.
- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONOCIMIENTOS SOBRE

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A SISTEMAS DE GESTION DE
N*——— SEGURIDAD Y SALUD EN EL

- CARTA ORGANICA. \

- CODIGO DE ETICA. AN TRABAID ¥ OZROS

)

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. > RELAC'OC"'OASSSTQhC&EA BESU

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO :

MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES * 'Y EVENTOS

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJQ.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

, AREA. : LENGUA DE SENAS.
- HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).

COMPROMISO  CON 'LA® CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, . INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRA?A.IO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL  : PROFESIONAL AREA SALUD

CARGO

: TRABAJADOR/A SOCIAL

ROL FUNCIONAL

INSTITUTO DE PREVID <,

Abg. Etehd éﬁm

Seccién Desarrollo de Cargos v Carpras
pccion Gestlon y Desarrolig det Talerf ~umase

: TRABAJADOR/A SOCIAL

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

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

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

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

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

ESPECIALIZACION, MAESTRIA
¥/0 DOCTORADO EN TRABAIO
#SOCIAL, GERENCIA Y
DESARROLLO SOCIAL, SALUD
PUBLICA Y ADMINISTRACION
\ HOSPITALARIA
" U OTROS RELACIONADOS AL
AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- ATENCION SANITARIA O TRABAJO SOCIAL MEDICO.

- INTERVENCION SOCIAL.

- GESTION Y EVALUACION SOCIOECONOMICA.
- LEGISLACION LABORAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONAL%S REFERENTES A

- CARTA ORGANICA.

< CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO." . ¢=.

- NORMAS DE REQUISITOS M[NIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO
MECIP 2015.

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

--MANEJO DE HERRAMlENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA. g

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALF.S (ESPANOL Y GUARANI).

LENGUA DE SENAS.

COMPROMI%CON LA CALIDAD DEL TRABAJO INICIATIVA, . INTEGRIDAD,
FLEXIBILlDAD TRABAIJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL

: DIRECTIVO

CARGO

: JEFE/A DE DEPARTAMENTO

ROL FUNCIONAL

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO: |

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

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

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS, MEDICAS O AFINES.

- TRABAIO, SEGURIDAD E HIGIENE

ESPECIALIZACION, MAESTRIA Y/O
DOCTORADQ EN MEDICINA DEL

LABORAL, GERENCIA DE
\SEGURIDAD Y SALUD

. _OCUPACIONAL U OTROS
' RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- GESTION DE SEGURIDAD LABORAL.

- GESTION PREVENTIVA DE RIESGOS LABORALES.

- SISTEMA NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES!
- LEGISLACION LABORAL,

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFgggufes A:

- CARTA ORGANICA. »

- CODIGO DE ETICA. N\

- 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.

CONOCIMIENTOS SOBRE POLITICA
Y ESTRATEGIA INSTITUCIONAL,
SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD Y. SALUD EN EL
TRABAJO, DERECHO
ADMINISTRATIVO Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

~ CAPACIDAD DE ANALISISYY TOMA DE DECISIONES.

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

HABILIDAD, COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARAN(). *

- HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES |NTERPERSONALES

- CAPAGIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO
-NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

LENGUA DE SENAS

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

INSTITUTO DE PREVIRION SOTIA

Ab Canete

. Seccfon Desarrsflo de Cargos v Carmeras
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GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. ~ . EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,

) EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADAS.
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PROFESIONAL _UNIVERSITARIQ: ~ DE  CARRERAS  EN  CIENCIAS séﬂéﬁfgﬁ?&:ﬁ:ﬁ’xg&
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS, . g
HUMANAS O AFINES ADMINISTRACION PUBLICA U

: l OTROS RELACIONADOS AL AREA,

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
~GESTION DE RIESGOS LABORALES.
« GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

+PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONQCIMIENTO EN GESTION DE

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: SEGURIPAD BRBORAL, CAIA

+ CARTA ORGANICA. s CHICA, FONDO ROTATORIO Y
@ OTROS RELACIONADOS A SU AREA

- CODIGO DE ETICA. e COMPETENCIA

- 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.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA. ~

- HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y LENGUA DE SENAS.

GUARANI).

COMPROMISO C'ON; LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD; TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y

CONFIDENCIALIDAD.
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: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

PRIVADO.

ADEMAS DE LA!DONE!DAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

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

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

BACHILLERA:TO CONCLUIDO.

“ROLITICAS, HUMANAS U OTROS

4

ESTUDIANTE\WUNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS,

RELACIONADOS AL AREA.

UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

- GESTION DOCUMENTAL.

= MANEJO DE ARCHIVO.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERE NTES A:
CARTA ORGANICA.

= CODIGO DE ETICA.
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO:

MECIP 2015.

RELACIONADOS AL PUESTO'DE TRABAJO.

- NORMAS DE REQUISITOS MfNIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

*ACREDITADOS: MEDIANTE: CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

SECRETARIADO EJECUTIVO.

AREA.

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

- HABILIDAD PARA 'MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS  INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

Y

LENGUA DE SENAS.

FLEXIBILIDAD TRABAJO
CONFIDENCIALIDAD

EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJIO, INICIATIVA INTEGRIDA
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GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE SECCION
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

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

| EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO (o)

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS,

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS, = CONTABLES,  ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS, MEDICAS O AFINES.

={. SALUD OCUPACIONAL U OTROS
© "RELACIONADOS AL AREA.

ESPECIALIZACION, MAESTRIA
_~.Y/O DOCTORADO EN

SEéUﬁIDAD E HIGIENE LABORAL,

GERENCIA DE SEGURIDAD Y

|UNOO MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
GESTION DE RIESGOS LABORALES.

GESTION DE SEGURIDAD LABORAL.

SISTEMA NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES;
OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

CONOCIMIENTOS SOBRE

HABILIDAD PARA'MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
- CAPACIDAD PARA, SUPERVESION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
- NEGOCIACJON Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

f POLITICA Y ESTRATEGIA
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENIES A INSTITUCIONAL, SISTEMAS DE
CARTA ORGANICA. N GESTION DE SEGURIDAD Y
CODIGO DE ETICA. NS SALUD EN EL TRABAJO Y OTROS

=~ REGLAMENTO DISCIPLINARIO. ‘ . RELACIONADOS AL AREA DE SU
NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA sx§TEMAs DE CONTROL INTERNO COMPETENCIA.

MECIP 2015.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

- CAPACIDAD DE ANALISIS Y,TOMADE DECISIONES.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS/INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA.

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

COMPROM}SO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
| FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

GRUPO OCUPACIONAL

CARGO

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

'SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

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

EXPERIENCIA GENERAL: 2. ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O

PUBLICO O PRIVADO. _‘ PRIVADAS.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL
CARGO.

ESTUDIANTE DE POSGRADO,

PROFESIONAL _ UNIVERSITARIO: ~ DE - CARRERAS EN  CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS O AFINES.

SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL,
ADMINISTRACION PUBLICA U

“\OTROS RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DE RIESGOS LABORALES.

- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. :

CONOCIMIENTO EN GESTION DE

- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y
GUARAN[)

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES.REFERENTES A: SEGURIPAD ERBORAL, CAIA
CHICA, FONDO ROTATORIO Y
- CARTA ORGANICA. NS
Y6 .. OTROS RELACIONADOS A SU
- CODIGO DE ETICA. AREA DE COMPETENCIA
- 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.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON. LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA,
I EGRIDAD, FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD
‘|, Y'CONFIDENCIALIDAD.

INSTITUTO DE PREVIRION SOCIAL
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ERSTITUTO DF PREVIBION S8OOIAL i

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

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 PUBLICAS O
| EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.

PUBLICO O PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL:EJ,ERCICIO DEL CARGO.

.| ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS

; ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
BACHILLERATO CONCLUIDO. “ECONGMICAS, JURIDICAS,
| .POLITICAS, HUMANAS U OTROS

. . [y 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. &

}J(’;LS% ?ch])éase icl)\ll;:&cwlemos INSTITUCIONéFES*BEFERENTES A: SEERETARIADG EJECUTIVO.
- CODIGO DE ETICA. » €2 ‘

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL

INTERNO MECIP 2015. ‘

*ACREDITADOS:  MEDIANTE~ CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y

EVENTOS RELACIONABOS Al PUESTO DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS

DEL AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGE & DESERAS.
GUARANINE™N
- HABILIDAD PARA  MANTENER ~ BUENAS  RELACIONES
INTERPERSONALES.

COMPROMISO CON. LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA,
INTEGRIDAD FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y
'CONFIDENCIALIDAD.
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: TECNICO AREA ADMINISTRATIVA _

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : TECNICO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

SE REQUIERE XPERIENCIA 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 EJERCICIb DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS,

EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

TECNICATURA EN; SEGURIDAD Y SALUD OCUPACIONAL, GESTION DE RIESGOS,
HIGIENE" Y. SEGURIDAD LABORAL O AFINES, CON CARNET HABILITANTE
EXPEDIDOQ POR EL MINISTERIO DE TRABAJO, EMPLEO Y SEGURIDAD SOCIAL,

| ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE

~CARRERAS EN HIGIENE,
SEGURIDAD OCUPACIONAL O
AFINES.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL.

< EVALUACION E IDENTIFICACION DE RIEGOS LABORALES.
- LEGISLACION LABORAL.

= TECNICAS DE REDACCION DE INFORMES.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

CONOCIMIENTO EN -

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

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFER ENTES A PLANHEACIGHLY GERRON DE
LA SEGURIDAD OTROS
- CARTA ORGANICA. X
) RELACIONADOS A SU AREA DE
- CODIGO DE ETICA. Nyt S COMPEIENCIA
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. ‘
NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SI,STEMAS 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. LENGUA DE SENIAS.

COMPROMISO CONy LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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Pagina 1 25

GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO

CARGO : JEFE/A DE SECCION

ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE SECCION

E REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTEvCRITERIO:
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

| PRIVADO.

XPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
XPERIENCIA GENERAL; 4 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADAS.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCIC[O DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O

| AFINES.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS DE HIGIENE| Y/ODOCTORADO EN
SEGURIDAD. Y MEDIO AMBIENTE, PSICOLOGIA LABORAL, ADMINISTRATIVA; | SEGURIDAD E HIGIENE LABORAL,
CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS, HUMANAS, MEDICAS O |4, GERENCIA DE SEGURIDAD Y

ESPECIALIZACION, MAESTRIA

-SALUD OCUPACIONAL U OTROS

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

GESTION DE RIESGOS LABORALES.

| - GESTION DE SEGURIDAD LABORAL.

SISTEMA NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A
CARTA ORGANICA.
CODIGO DE ETICA.
REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

MECIP 2015.

RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y- EVENTOS

%_._RELACIONADOS AL AREA.

CONOCIMIENTOS SOBRE
SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD Y.SALUD EN EL
TRABAJO Y OTROS
RELACIONADOS AL AREA DE SU
COMPETENCIA.

CAPACIDAD DE ANALISIS Y,FOMA DE DECISIONES.

| AREA.

NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

MANEJO DE HERRAMIENTASJINFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

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.

COMPROMISQO. CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXlBILIDAD TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
FUNCIONAL H

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

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

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

| ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3
ANOS, EN INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS.

| PROFESIONAL _UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS
DMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLfTICAS,
| HUMANAS O AFINES.

ESTUBIANTE DE POSGRADO,
SEGURIDAD E HIGIENE
{ABORAL, ADMINISTRACION

. PUBLICA U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

»

GESTION DE RIESGOS LABORALES.

| ~GESTION DOCUMENTAL.

TECNICAS DE REDACCION.

PLAN DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL (PMI).
OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

1.UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A: 3

CONOCIMIENTO EN GESTION

DE SEGURIDAD LABORAL,
UNO O MAS CONOCIMIENTOQS INSTITUCIONALES REFEREN_]'ES A CAJA CHICA, FONDO
{'- 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 = GURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.
MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL AREA.
LENGUA DE SENAS.

HABILIDAD COMUNICACIONAE EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).

COMPROMISO CON, A CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAIO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMI

STRATIVA

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO: l

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 I[_)_QEE’DAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

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

BACHILLERATO CONCLUIDO.

ESTUDJANTE UNIVERSITARIO DE
CARRERAS EN CIENCIAS
ABMINISTRATIVAS, CONTABLES,
\ECONGOMICAS, JURIDICAS,
POLITICAS HUMANAS U OTROS

) RELACIONADOS AL AREA.

{ UNO 0 MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
. '“HERRAMIENTAS INFORMATICAS BASICAS.

- TECNICAS DE REDACCION.

= GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- 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.

*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSdS/SEMINARIOS/TALLERES Y 'EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO(DE TRABAJO.

SECRETARIADO EJECUTIVO.

- 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.

COMPROMIS@™CON' LA CALIDAD DEL TRABAIO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILI[?AD TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA SALUD

CARGO: : MEDICO/A LABORAL

ROL FUNCIONAL : MEDICO VERIFICADOR DE REPOSOS

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJC EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO, EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO;

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INST!TUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE LA CARRERA DE MEDICINA

(ACREDITADA POR ANEAES),

CON REGISTRO PROFESIONAL HABILITANTE
EXPEDIDO-POR EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL.

o+ OCUPACIONAL U OTROS

ESPECIALIZACION, MAESTRIA
Y/O DOETORADO EN MEDICINA
DEL?TRABAJO SEGURIDAD E
\HIGIENE LABORAL, SALUD

) RELACIONADOS AL AREA.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- GESTION DE RIESGOS LABORALES.
- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.
.| - OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONOCIMIENTOS SOBRE
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: SISTEMAS DE GESTION DE
SEGURIDAD Y SALUD EN EL
- CARTA ORGANICA.
- CODIGO DE ETICA. TRARAIEY OXROS
+ REGLAMENTO DISCIPLINARIO. RELAC'OCT;‘JS:‘T‘Q;I CE\EA BESY
- 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.
LENGUA DE SENAS.

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

COMPROMISO GON-LA CALIDAD DEL TRABAIO,
FLEXIBILIDAD{TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.

INSTITUTO DE OREVISUION SOLa.
Abg. Eiﬁr/yfjadete

Seccion Desarrolio de Cargos v Carrerss

i6n Gestion y Desarrollo de! Talerto 4.~

FANACMARIASCASTRO

e

cretaria:del:Conse

Elaborado pt':r:

Secn‘vv) Desarrollo de Cargos y Carreras.

Revisado por:
Departamento Gestion del Em
Rgndimiento.

ado por:
Gestién y |Desarrollo del Talento |

T B L ARV IO SObIAL

Abg:

T jTODE PREVIS!ON ocla
msrl U w




PERFILES DE CARGO ¥eeon 02

DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

Pagina 29

INBTITUTO DE PREVIBION BOU0IAL

GRUPO OCUPACIONAL : DiRECI' IVd

CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO

ROL FUNCIONAL JEFE/A DE DEPARTAMENTO

| SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORALNBA.IO EL SIGUIENTE CRITERIO

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

| COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O

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

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESPECIALIZACION, MAESTRIA
Y/O DOCTORADO EN
- SEGURIDAD E HIGIENE
PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS |  LABORAL, GERENCIA DE
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS, | \, “{ SEGURIDAD Y SALUD
| HUMANAS, TECNOLOGIAS DE INFORMACION O AFINES. Ji OCUPACIONAL,
: , ADMINISTRACION PUBLICA U
"~ OTROS RELACIONADOS AL
AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
|~ GESTION DE SEGURIDAD LABORAL.

GESTION DE SUBSIDIO POR REPOSO MEDICO.
SISTEMA NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

LEGISLACION LABORAL. CONOCIMIENTOS SOBRE

POLITICA Y ESTRATEGIA
OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. INSTITUCIONAL SISTEMAS DE
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: GESTION DE SEGURIDAD Y
-'CARTA ORGANICA. ¢ SALUD EN EL TRABAJO,
- CODIGO DE ETICA. y DERECHO ADMINISTRATIVO Y
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. OTROS RELACIONADOS AL AREA
NORMAS DE REQUISITOS MININIOS. PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO | . :DE SU COMPETENCIA.

MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO.

| - CAPACIDAD DE ANALISISYY TOMA DE DECISIONES.
- MANEJO DE,HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

| AREA. W

| - HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANY), LENGUA DE SERAS.

HABILIDAD RARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
CAPACIDAD PARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
NEGOGIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS.

| COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, éA.IO ElL SIGUIENTE CRITERIO:

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

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

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

_PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS O AFINES.

ESTUDIANTE DE POSGRADO, EN
ADMINlSTRACION PUBLICA,
\PRESUPUESTO PUBLICO, U

.| OTROS RELACIONADOS AL AREA

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
- PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC).
- PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERQNTES A:

| - CARTA ORGANICA. NJY

- CODIGO DE ETICA. 6

< REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

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

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

CONOCIMIENTO EN GESTION DE
SEGURIDAD LABORAL, CAJA
CHICA, FONDO ROTATORIO Y
OTROS RELACIONADOS A SU
AREA DE COMPETENCIA.

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

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

LENGUA DE SENAS.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAIO EN EQUIPO, RESPONSABILIDADYCONFIDENCIALIDAD
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVO

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

AJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

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

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, B

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

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS,
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O

BACHILLERATO CONCLUIDO.

PRIVADAS.
PRIVADO.
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
ESTUDIANTE,UNIVERSITARIO DE
/CARRERAS EN CIENCIAS

“POLITICAS, HUMANAS U OTROS

ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS,

“"" 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.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
- CARTA ORGANICA. ; ~N Q7

- CODIGO DE ETICA.

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

E

*ACREDITADOS: MEDIANTE=~CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DE TRABAJO,

SECRETARIADO EJECUTIVO.

- 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.

COMPROMI'SQ CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBIMDAD, ~ TRABAJO EN * EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.
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INSTITUTC DE PREVEBION SOGOIAL

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : LIQUIDADOR | - BENEFICIO A CORTO PLAZO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA

DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
: EN INSTITUCIONES PUBLICAS O

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PRIVADAS.
PUBLICO.0 PRIVADO. i

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE DE POSGRADO, EN
. ADMINISTRACION PUBLICA,
PRESUPUESTO PUBLICO, U OTROS
‘RELACIONADOS AL AREA.

PROFESIONAL UNIVERSITARIQ: EGRESADO DE CARRERAS EN' CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANAS O AFINES.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
| - GESTION DOCUMENTAL.

| - TECNICAS DE REDACCION.
- PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC).
- PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONOCIMIENTO EN GESTION DE

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REjBENTES A: SEGURISAD ERRORAL CAIA

CHICA,. FONDO ROTATORIO Y
- CARTA ORGANIC: OTROS RELACIONADOS A SU AREA
- CODIGO DE ETICA. " ) Y
- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. '
- NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE .CONTROL
INTERNO MECIP 2015. :
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO DETRABAJO.
|- MANEJO DE HERRAMIENTAS) INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.
LENGUA DE SENAS.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARANI).

COMPROMISO'CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, * TRABAJO ... .EN EQUIPO,  RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD.
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[ INSTITUTO DE PREVISION SOGIAL |

GRUPO OCUPACIONAL  : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : LIQUIDADOR i - BENEFICIO A CORTO PLAZO

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 PUBLICAS O

EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN_INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

PRIVADAS.
PRIVADO. ,
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.
‘}TESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
/CARRERAS EN CIENCIAS

; ADMlNISTRATIVAS CONTABLES,

\ECONOMICAS, JURIDICAS,

§POLFTICAS, HUMANAS U OTROS
" RELACIONADOS AL AREA.

BACHILLERATO CONCLUIDO.

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

- GESTION DOCUMENTAL.

- MANEJO DE ARCHIVO.

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REF§_§NTES A SECRETARIADO EJECUTIVO.
- 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.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA. LENGUA DE SENAS.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).
COMPROMISO GON-LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD{TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : REGISTRADOR CONTABLE DE SUBSIDIOS |

E REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

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

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

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS

ESTUDIANTE DE POSGRADO, EN
ADMINISTRACION PUBLICA,

- GESTION DOCUMENTAL.

= TECNICAS DE REDACCION.

- PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC).
~PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).

OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFEREN_IES A

- 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.

:?Jmms:skgzmsﬁ CONTABLES, ECONOMICAS JURIDICAS, POL[TIQAS, PRESUPUESTO PUBLICO, U OTROS
'RELACIONADOS AL AREA.
UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

CONQCIMIENTO EN GESTION DE
SEGURIDAD LABORAL, CAJA
CHICA, FONDO ROTATORIO Y
OTROS RELACIONADOS A SU AREA
DE COMPETENCIA.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
AREA.

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

LENGUA DE SENAS.

" COMPROMISO GON-LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, j TRABAJO EN  EQUIPO, . RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD. :
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| INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL |

GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL REGISTRADOR CONTABLE DE SUBSIDIOS |1

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

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

—

| ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
/“CARRERAS EN CIENCIAS

ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,

| "ECONOMICAS, JURIDICAS,

_ |)POLITICAS, HUMANAS U OTROS

" RELACIONADOS AL AREA.

BACHILLERATO CONCLUIDO.

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

| - TECNICAS DE REDACCION:
- GESTION DOCUMENTAL.
- MANEJO DE ARCHIVO.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INST!TUCIONALES REFg_j.NTES A: SECRETARIADO EJECUTIVO.
~ CARTA ORGANICA.

- CODIGO DE ETICA.

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO:

NORMAS DE REQUISITOS MleMOS 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. LENGUA DE SENAS.
- HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y GUARANI).

COMPROMISO™ CON LA _CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIB!LIDAQ FRABAJO EN EQUIPO RESPONSABILIDADYCONFIDENCIALIDAD
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| INBTITUTO DE PREVISION SOTIAL |
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GRUPO OCUPACIONAL

: DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
ROL FUNCIONAL : JEFE/A DE DEPARTAMENTO

E REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
| COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

| EXPERIENCIA GENERAL: 5 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O
RIVADO.

EXPERIENCIA GENERAL: 6 ANOS
EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

| PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN " CIENCIAS

| HUMANAS, TECNOLOGIAS DE INFORMACION O AFINES.

ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,

2

ESPECIALIZACION, MAESTRIA
* Y/O DOCTORADO EN
'SEGURIDADJE HIGIENE LABORAL,
GERENCIA DE SEGURIDAD Y
. 'SALUD OCUPACIONAL,
. ADMINISTRACION PUBLICA U
| OTROS RELACIONADOS AL AREA.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:

- GESTION DE SEGURIDAD LABORAL.

- GESTION DE SUBSIDIO POR REPOSO MEDICO.

SISTEMA NACIONAL DE PREVENCION DE RIESGOS LABORALES,
LEGISLACION LABORAL.

CONOCIMIENTOS SOBRE

| - HABILIDAD PARAMANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES.
| - CAPACIDAD RARA SUPERVISION Y FORMACION DEL TALENTO HUMANO.
NEGOCIACI@N Y RESOLUCION DE CONELICTOS.

. POLITICA Y. ESTRATEGIA
» OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. 4 INSTITUCIONAL, SISTEMAS DE
| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFEREN ES A GESTION DE SEGURIDAD Y
CARTA ORGANICA. SALUD EN.EL TRABAJO,
CODIGO DE ETICA. ~ DERECHO ADMINISTRATIVO Y
| “ REGLAMENTO DISCIPLINARIO. i _ OTROS RELACIONADOS AL AREA
| =NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO DE SU COMPETENCIA.
MECIP 2015.
*ACREDITADOS: MEDIANTE CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO,OE TRABAJO.
CAPACIDAD DE ANALISIS YSTOMA DE DECISIONES.
MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/ SISTEMAS ESPECIFICOS DEL
| AREA.
| < HABILIDAD COMUNIGACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPARIOL Y GUARANI). LENGUA DE SENAS.

| COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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L INSTITUTO DE PREVISION SOTIAL

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINIS'i'RATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
, EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN. INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADAS.

PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS | CoLoDIANTE DE POSGRADO, EN

ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS, ﬁ%i‘;ﬂ;ﬂ::fﬁ%gﬂggcﬁ'
HUMANAS O AFINES. ;

| OTROS RELACIONADOS AL AREA.

B
J

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
- GESTION DOCUMENTAL.

- TECNICAS DE REDACCION.

- PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC).

- PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)

- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONOCIMIENTO EN GESTION DE

N\ SEGURIDAD LABORAL, CAJA
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFER_E%TES A CHICA, FONDO ROTATORIO Y

- CARTA ORGANICA, ) OTROS RELACIONADOS A SU
- CODIGO DE ETICA. YO AREA DE COMPETENCIA.

- 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.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS; INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA. LENGUA DE SENAS.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y GUARANI).

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

.
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GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO ¢ AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

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

EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS,

EN INSTITUCIONES PUBLICAS O

BACHILLERATO CONCLUIDO.

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

ESTUDIANTEUNIVERSITARIO DE

/CARRERAS EN CIENCIAS
~ ADMINISTRATIVAS, CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS,
&OL[TICAS HUMANAS U 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.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A:
= CARTA ORGANICA.
- CODIGO DE ETICA. Ve

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO.
-~ NORMAS DE REQUISITOS M[NIMOS PARA SISTEMAS DE CONTROL INTERNO

MECIP 2015.

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

SECRETARIADO EJECUTIVO.

- MANEJO DE HERRAMIENTAS” INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPARNOL Y

GUARANI).
- HABILIDAD FARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES

LENGUA DE SENAS.

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

CONFIDENCIALIDAD.

INSTITUTO DE DREVIZION SOTIAL
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L INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL |

GRUPO OCUPACIONAL _: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL  FISCALIZADOR | DE LIQUIDACIONES

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SlCUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,
. EN INSTITUCIONES PUBLICAS O
EXPERIENCIA GENERAL: 2 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PRIVADAS

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

ESTUDIANTE DE POSGRADO, EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
PRESUPUESTO PUBLICO, U OTROS
RELACIONADOS AL AREA.

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS
DMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,
HUMANASO AFINES. :

UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A:
~GESTION DOCUMENTAL.
- TECNICAS DE REDACCION.
PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC).
PLAN OPERATIVO ANUAL (POA).
OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. CONOCIMIENTO EN GESTION DE
UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFE&ENTES A: SEGURIDAD LSSORAL CAIA
T Ty CHICA, FONDO ROTATORIC')& Y
CODICO DE ErCA OTROS RELACIONADOS A SU AREA

- REGLAMENTO DISCIPLINARIO. DEGOMPETENCIA
- 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.

- LENGUA DE SENAS.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y

GUARANI).

COMPROMISQ..CON™ LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD), ) TRABAJO _EN. . EQUIPO, . RESPONSABILIDAD Y
CONFIDENCIALIDAD. ’ .
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| INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL |

GRUPO OCUPACIONAL  : AUXILIAR AREA ADMINIST)RATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : FISCALIZADOR Il DE LIQUIDACIONES

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

PRIVADO.

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESAR‘A PARA EL'EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO DE
'CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS CONTABLES,
ECONOMICAS, JURIDICAS,
POLITICAS; HUMANAS U OTROS

Q' RELACIONADOS AL AREA.

BACHILLERATO CONCLUIDO.

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

- TECNICAS DE REDACCION:
- GESTION DOCUMENTAL.
- MANEJO DE ARCHIVO.
- OTROS RELACIONADOS AL PUESTO.

UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A SECRETARIADO EJECUTIVO.
- CARTA ORGANICA.

= CODIGO DE ETICA.

> REGLAMENTO DISCIPLINARIO.

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

*ACREDITADOS: MEDIANTE CUQSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS
RELACIONADOS AL PUESTO,DE TRABAJO.
- MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS ESPECIFICOS DEL

AREA. LENGUA DE SENAS.
- HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPARIOL Y GUARANI).

COMPROMISO CON._/LA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD{ TRABAJO EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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SRESTITUTO DE PREVESION SOOIAL

GRUPO OCiJPACIONAI. :PROESIONAL REA ADMINSTRATIVA

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : VERIFICADOR DE CONCILIACION DE MOVIMIENTO Y DE OBLIGACIONES DE PAGO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO
| COMPETENCIAS PARA EL CARGO. EXPERIENCIA GENERAL: 3 ANOS,

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

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDFANTE DE POSGRADO, EN
ADMINISTRACION PUBLICA,
PRESUPUESTO PUBLICO, U

OTROS RELACIONADOS AL AREA.

| PROFESIONAL UNIVERSITARIO: EGRESADO DE CARRERAS EN CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS, CONTABLES, ECONOMICAS, JURIDICAS, POLITICAS,

HUMANAS O AFINES.

| UNO O MAS CONOCIMIENTOS TECNICOS REFERENTES A: )
GESTION DOCUMENTAL.

TECNICAS DE REDACCION.
PLAN ANUAL DE CONTRATACIONES (PAC).
|=PLAN OPERATIVO ANUAL (POA)
| OTROS RELACIONADOS AL PUESTO. , CONOCIMIENTO EN GESTION DE
| UNO O MAS CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES REFERENTES A: SEGURIDADRABORAL LCAIA
CARTA ORGARICE / CHICA, FONDO ROTATORIO Y
L) OTROS RELACIONADOS A SU

cODIGO DE ETICA.
% REGLAMENTO DISCIPLINARIO. AREA DE COMPETENCIA.

|| £ NORMAS DE REQUISITOS MINIMOS PARA SlgTEMAS DE CONTROL INTERNO

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

| AREA. LENGUA DE SENAS.
HABILIDAD COMUNICAGIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y GUARANI).

| COMPROMISO, CONWLA CALIDAD DEL TRABAJO, INICIATIVA, . INTEGRIDAD,
FLEXIBILIDAD, TRABA]O EN EQUIPO, RESPONSABILIDAD Y CONFIDENCIALIDAD.
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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 de la Direccion de Riesgo Laboral y Subsidios y a las normas

y reglamentaciones vigentes en la Institucion, la presentacion de este podra ser expuesto en formato impreso o

digital, segin sean las condiciones de cada puesto o estacion de trabajo y segun los méfodes adoptados para la

induccidn o re-induccion de los funcionarios.

El mismo establece la organizacion y funcionamiento formal de la Direcciof/ deé Riesgo Laboral y Subsidios,

dependiente de la Gerencia de Prestaciones Economicas del Seguro Social del'Instituto de Prevision Social” segun
Resolucion N° C.A No 005-011/2023 de fecha 26 de enero de 2023 #Por 1a que se crea y aprueba la actualizacion

del Organigrama General del Instituto de Prevision Social, versién'03”, en el marco de la implementacion del

Modelo Estandar de Control Interno para Instituciones 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 los funcionarios que conforman la planta de personal de las instituciones publicas.

Para mantener su vigencia y utilidad debén ser actualizadas segiin los cambios generados en cuanto a las politicas,

estrategias, estructura organizaciondl, 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, comprometida, transparente, con Calidad,

Calidez y amplia cobertura Nacional.

NUESTROS VALORES
Honestidad : Actio con honradez, verdad y justicia
Integridad : Soy coherente entre lo que digo y hago
Responsabilidad : Asumo las conseguencias de las acciones/omisiones
Respeto : Actiio con regtitud y tolerancia
Solidaridad : Ayudd y sirvo a los demas
Servicio . Tengoactitud de colaboracién permanente
Transparencia : Hago publica la gestion realizada
Eficiencia : Logro los objetivos con calidad y mejor utilizacion de los recursos
Empatia
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INTRODUCCION

El Instituto de Prevision Social, es un organismo autébnomo con personeria juridica, encargado de dirigir y
administrar el Seguro Social, segiin lo establece el Decreto Ley N.° 17.071, promulgado el 18 de febrero de 1943.
Posteriormente, el Decreto-Ley N.° 1860, del 1° de diciembre de 1950, modificé el Decreto-Ley original con el
fin de ampliar los servicios ofrecidos a los asegurados.

El1 27 de agosto de 1956, 1a Ley N. © 375/56, aprobo el Decreto-Ley N. ° 1860. Posteriormente, la Ley N. © 98/92
establecio el régimen unificado de jubilaciones y pensiones y modifico las disposiciones del Decreto Ley N. °
1.860, aprobado por la Ley N. © 375/56, asi como las leyes complementarias N. © 537, de fecha 20 de septiembre
de 1958 y N.° 1286, de fecha 4 de diciembre de 1987. De conformidad con lo dispuesto en el Art. 7° de la Ley
N.°98/92, la direccion y administracion estan a cargo de un Consejo de Administracion, sdperyisado por el Estado,
y compuesto por el presidente del Instituto y los miembros designados por el Poder Ejecutivo.

La Direccion de Riesgo Laboral y Subsidios, dependiente de la Gerencia de Prestaciones Econdmicas del Seguro
Social del Instituto de Prevision Social, fue creada mediante Resolucion del Cofisgjo de Administracion N° 018-
016/15, con fecha 26 de marzo del 2015 y Resolucién 003-16/2022 pof la que se aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones , Version 1.

En virtud de lo expuesto y de acuerdo con las modificaciones y necesidades actuales de la Direccion, en la
formulacion de la presente propuesta se ha tenido en cuenta lo siguiente:

- Determinar con claridad las tareas y responsabilidades de cada‘funcionario de la Direccion de Riesgo Laboral
y Subsidio en relacion con el cargo que ocupa; por lo queseiincluye en la descripcion: Qué Hacer, Con Quién
o Quiénes hacer y la Frecuencia o Tiempo de realizaciof deCada tarea.

- Laclasificacion y el nivel jerarquico de los funcionarios de la Institucion en Nivel Directivo, de Coordinacién,
jefes, Nivel Técnico y Nivel Operativo, previaménte definido.

- El grado de interrelacion, interdependencia e-interaccion de cada cargo y de cada organo.

- La estructura organizacional segun(Su aspecto general, sectorial y en particular de cada cargo, motivo por el
cual la descripcion de funciones es expuesta segiin 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 Espécificas: en esta parte se describen las tareas especificas correspondientes al cargo, las
responsabilidades, que debe asumir quien ocupe el cargo por la ejecucion, elaboracion o produccion,
implementagion, Control, divulgacién, y su correspondiente responsabilidades y tareas en los procesos que le
involucraf, para el logro de los objetivos institucionales y sectoriales.
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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: posicion asignada dentro de la estructura organizativa de las instituciones publicas que tiene como objeto
el ejercicio de la funcion publica o el poder publico, dentro de los objetivos misionales de la institucion piblica
donde se inserta. Es aprobado con la denominacion y remuneracioén prevista en el Presupuesto General de la
Nacion, asi como en el de las municipalidades, correspondiente al anexo del personal de(cada Institucion publica.

Coordinacion: Es la unién de esfuerzos, recursos y la combinacion de medios téchicos para obtener el mejor
rendimiento en la ejecucion, a través de la simultaneidad y el trabajo en equipoyevitando conflictos de actuacion.

Nivel jerarquico: 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 tareas especfficas, asignada para contribuir efectivamente
al logro de los objetivos de los procesos en los cuales participa, @si,como de los objetivos de la Institucion. (Un
cargo puede cumplir varios roles)

Relaciones: Indica las relaciones en forma vertical y horizental’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.

Relacion jerarquica: Se refiere al orden degerarquias en las relaciones existentes entre jefes y subordinados que
cumplen funciones en una dependencia, confofme al organigrama vigente.

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

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

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

Siglas: Son signgs, letras y niimeros, que se utilizan para abreviar e identificar la denominacion de un Sector o
Area de la Institueion. Ademads, establece una comunicacion a través de su utilizacion en las notas oficiales e
institucionales, notas internas, memorandos y otros documentos de indole administrativo.
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SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS — DIRECTOR/A
SIGLAS : GPE/DRS
CARGO : DIRECTOR/A
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO :“B”
RELACION SUPERIOR : GERENTE DE PRESTACIONES ECONOMICAS.
RELACION INFERIOR : JEFE DPTO. DE GESTION MEDICA LABORAL
JEFE DPTO. DE GESTION DE RIESGOS LABORALES
JEFE DPTO. DE GESTION DE SUBSIDIO
JEFE DPTO. CONTROL DE EXPEDIENTES
SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO
SECCION SALUD LABORAL.
N° FUNCIONES GENERALES : FRECUENCIA
Participar en la definicion de los Objetivos Generales, Politica,“Estrategias,
. . N EN CADA
1 | Planes y Programas de la Gerencia de Prestaciones Econodinicas del Seguro
. . - CASO
Social, en forma conjunta con el Gerente y demas directdres
Elaborar los planes y proyectos de la Direccion en forma'eonjunta con los jefes
2 | de las dependencias a cargo conforme a !les\.objetivos estratégicos ANUAL
institucionales
Planificar y programar conjuntamente ¢on los responsables de las
. .. . EN CADA
3 | dependencias a su cargo las actividades @ ser realizadas, conforme a los
L . : ’ : CASO
objetivos, estrategias, normas vigentes y a los recursos disponibles.
Elaborar el Plan Operativo Institucional — POI de la Direccion y remitir a la
4 . . 1. R ANUAL
dependencia correspondiente para $u consolidacion y derivacion.
Elevar el Plan Anual de Centrataciones de la Direccion para su consolidacion,
5 | ala dependencia administrativa asignada para el efecto, conforme normas y ANUAL
procedimientos vigentes.
Gestionar la provision de recursos para las dependencias de la Direccion:
X . . : EN CADA
6 | Financieros, Tecnologicos, Infraestructura, materiales y Talentos Humanos,
. . CASO
necesarios para €l logro de los objetivos
4 Participar-con los jefes de Departamentos en la determinacion de informes y ANUAL
datos @/ser generados en los distintos sectores de la Direccion a cargo.
Participar conjuntamente con los jefes de las dependencias a su cargo, en la
8 ” T ANUAL
elaboracion del anteproyecto de presupuesto de la Direccién a su cargo.
- S
< N g,? &
¢ $laborado por: Supervisado por: Validado por:
A'L1c Liz Nohelia Rodriguez , Lider ~ |» Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de ® Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
® Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
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S e Lic. Tanya Ibaiiez,, Coordinadora Revisado por: Gerencia de Prestaciones Economicas del
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SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS - DIRECTOR/A
Orientar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados de las
9 | actividades de las dependencias a su cargo, conforme a normas, y DIARIA
procedimientos vigentes.
10 Mantener comunicacion constante y coordinar con las demas dependencias de EN CADA
la institucion las actividades de la Direccion. CASO
Establecer el sistema de archivo de documentos, impreso y electronico de la
L . . s . : - EN CADA
11 | Direccién, considerando los recursos tecnologicos disponibles en el instituto CASO
y verificar su correcta implementacion, segin normas vigentes.
Realizar reuniones de trabajo con los jefes y funcionarios de las dependencias EN CADA
12 L
de la Direccion. CASO
Evaluar los resultados de las actividades incluidas en los procesos en.los,que
: : 5 o3 . 4 : : EN CADA
13 | interviene la Direccion, en base a indicadores previamente establecidos,
. X . , o . CASO
aplicando las medidas correctivas segiin procedimientos vigentes
Participar en reuniones de trabajo, de comités para los cuales.sea designado o
L g , EN CADA
14 | con los demas directores, conforme al cronograma.de trabajo segun CASO
convocatoria
15 Informar al jefe inmediato superior de las actividades o,datos relacionados a EN CADA
la direccion y remitir en tiempo y en forma establecidos CASO
16 Participar en actividades de capacitacion, actualizacion u otros eventos EN CADA
I relacionados con las actividades de la direccion, en el pais y en el exterior CASO
SESLS
o g .§” 17 Resolver dentro de sus facultades los\demas asuntos que sean sometidos a su EN CADA
SRS consideracion, conforme a northas y procedimientos vigentes. CASO
SSES,

Ak 5 18 | Asesorar a la Gerencia,(sobre temas relacionados con su area de competencia. EN LADA
,_f, 5 % CASO
SEEIS - -

(5 = gl 19 Fomentar y manténer el buen relacionamiento y comunicacion con sus DIARIA
= S o superiores, asistentes, colaboradores y demas compaiieros de trabajo.
DEOGD
&5 S Conocer, ddr‘a conocer, cumplir y hacer cumplir las politicas, funciones,
s 2 . 7 s : ; EN CADA
20 | procediniientos, resoluciones, disposiciones internas y reglamentaciones
. . g N CASO
vigentes, f€lacionada con la institucion, la direccion y sectores a cargo.
N° FUNCIONES RELACIONADAS A LOS TALENTOS HUMANOS FRECUENCIA
1 Proponer la designacion de los jefes de Departamento y demas cargos de la EN CADA
g8 Direccion, segun el perfil establecido para cada cargo. CASO
$&
§’ S
o)
B
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SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS - DIRECTOR/A
Cumplir y hacer cumplir las politicas, procedimientos y reglamentos vigentes

2 | relacionados al Talento Humano correspondiente a la Direccion de Riesgo DIARIA
Laboral y Subsidio
Registrar y aprobar el Formulario de Deteccion de Necesidades de

3 Capacitacion solicitados por la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento ANUAL
Humano, referente al plan de capacitacion de los funcionarios de la Direccion
en base a las necesidades detectadas.

Supervisar y autorizar la elaboracion del cronograma de vacaciones de los
: : - i 5 ; . EN CADA
4 | funcionarios a su cargo y de los permisos solicitados, validar y autorizar para CASO
su registro respectivo en el Sistema Informatico Recursos Humanos (SIRH).
Autorizar la ejecucion de los rubros presupuestarios a cargo de la Direccion
<3 o EN CADA
5 | Gestion y Desarrollo del Talento Humano, en cumplimiento de, las
A o : CASO
disposiciones legales y procedimientos vigentes.
Aplicar la Evaluacion del Desempeiio de los funcionarios., @, su cargo,

6 G ; ANUAL
conforme a disposiciones vigentes.

7 Autorizar o denegar los pedidos de permisos y traslados.de(los funcionarios EN CADA
segun las disposiciones vigentes. CASO

FUNCIONES RELACIONADAS CON(LA GESTION
N° j
ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA o
Mantener actualizado el inventario patrimonial de los bienes a su cargo,

1 custodiar los mismos y comunicar del movimiento al Departamento de EN CADA
Patrimonio a través de las instancias respéctivas, conforme a las normas y CASO
procedimientos vigentes.

Elaborar el anteproyecto de.presupuesto y remitir a las instancias

2 . : . . ANUAL
correspondientes, segin normas y procedimientos vigentes.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Planificar, coordinar, ofganizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con los.benéficios economicos de corto plazo, los Subsidios por
Reposo, la gestion y.emision de dictamenes de la junta médica, asi como los

1 e ., . . DIARIA
programas dé\capacitacion y proyectos enfocados en la reduccion de riesgos
laborales en'las empresas y el IPS (para funcionarios y asegurados), conforme
a procedimientos y normativas vigentes.

Controlar-as actividades relacionadas con los procesos de Junta Médica
paraladeterminacion del grado de invalidez generado por enfermedad o
f ; ; : EN CADA
2 | accidente comunes asi como por accidentes de trabajo, y enfermedades |
. . . . CASO
profesionales, con el fin de establecer los beneficios o prestaciones que |
correspondan, conforme a procedimientos y normativas vigentes. |
&8
i
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SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS - DIRECTOR/A
Controlar los informes o recomendaciones relacionadas con las necesidades EN CADA
3 | de reubicacion laboral de los funcionarios de la Institucion, conforme a
- . : CASO
protocolos, procedimientos y normativas vigentes.
Controlar el cumplimiento de las leyes, politicas y reglamentaciones en EN CADA

4 | materia de seguridad, salud laboral y prevencion de riesgos laborales para los CASO
funcionarios y asegurados.

Controlar y aprobar los programas relacionados con la prevencion y reduccion

5 de la frecuencia y severidad de los accidentes de trabajos, enfermedades EN CADA
profesionales, enfermedades comunes y otros elaborados en la dependencia CASO
conforme a los procedimientos, protocolos y normativas vigentes.

Velar por el cumplimiento y realizaciones de los controles, capacitaciones, y:

6 la implementacién de programas sobre higiene y seguridad laboral‘en™“las EN CADA
empresas afiliadas (Inscriptas) y en la institucion conform¢ /a ¥los CASO
procedimientos, frecuencias y normativas vigentes.

Velar por el cumplimiento de las normas relacionadas con la Salud) Seguridad
Laboral y Ocupacional en las empresas inscriptas en el IRS)como también

7 | promover la conformacién de Comités Internos de Prevefieion de Accidentes EN CADA
(CIPA) en las empresas afiliadas al sistema, para ‘la ‘prevencion de los CASO
Accidentes en el lugar de trabajo, conforme a procedimientos y normativas
vigentes.

Controlar y aprobar el proceso de concesién de pagos por reposos por

8 | enfermedad, maternidad y/o accidente laboral, conforme a los procedimientos DIARIA

y normativas vigentes.

® Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
Representante MECIP I, Direccion de

Riesgo Laboral

ic. Tanya Ibaiiez,, Coordinadora

FBireccion de Riesgo Laboral
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'.i; :. O
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SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS — PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : DIRECTOR/A DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS
Ne° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos,
1 | funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Institute DIARIA
y en particular los referentes al area de su competencia.
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades
2 DIARIA
a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos y DIARIA
electrénicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas-y tecnologicas
4 ) o, - / DIARIA
provistas por la institucion para el cumplimiento de sus funciones.
5 Pronunciarse sob_re 'los expgdlentes asignados a su consideracion, conforme a EN CADA CASO
normas y procedimientos vigentes
6 Custodiar los bienes mstl?uc‘lonales a su cargo.y ‘comunicar al jefe inmediato EN CADA CASO
sobre desperfectos y movimientos de estos.
7 Participar en reuniones de trabajq de la dependencia o a nivel institucional a EN CADA CASO
las cuales sea designado/a por la jefatura.
Participar en actividades de capacCitacion relacionados al area de su
8 | competencia, segin el Plan Anual de\Capacitacion de la Direccion Gestiony | EN CADA CASO
Desarrollo del Talento Humano y gonforme a recursos disponibles.
Realizar las demads tareas asignadas por el Jefe Inmediato Superior, en el
9 | ambito de su competercia,\que sean necesarias para el logro de objetivos de | EN CADA CASO
la dependencia
Fomentar y mantener* buen relacionamiento y comunicacion con sus
10 . . DIARIA
superiores y compareros de trabajo.
Ne ’. FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborariles informes técnicos, realizar observaciones y recomendaciones asi
1 | comolsesponder a solicitudes de informes varios requeridos por el jefe | EN CADA CASO
inmediato, siguiendo los procedimientos y normativas vigentes.
Procesar y dar seguimiento -a los expedientes y documentaciones
2 encomendadas por la Jefatura inmediata. FH CADRCASG
~ Brindar apoyo a la Direccion en la elaboracion del Plan Anual de
3 | Contrataciones (PAC) y EL Plan Operativo Anual (POA), cuando asi lo | EN CADA CASO
& requieran.
aborado por: Supervisado por: Validado por:

& Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
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SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Asesorar al jefe de la dependencia, asi como al personal técnico y auxiliar, en
4 | relacion con las solicitudes presentadas sobre temas relacionados a su | EN CADA CASO
especialidad.
5 E]aborar. mformes_ fle ggshon, lpdlcadpres, cuadros estadisticos, y de EN CADA CASO
proyecciones y remitir a la jefatura inmediata.
SOGIAL
o
" \ TEVG
g ‘sf') & i ! sracion
S$s&
& So oo : . : .
& labora Qg’r Supervisado por: Validado por:
@ Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider ~ |» Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de e Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
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SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS ~ AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : DIRECTOR/A DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1| reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto DIARIA
y en particular los referentes al area de su competencia.
2 Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando, las DIARIA
dudas y consultas dentro del 4mbito de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con supefiores y
3 ~ . DIARIA
compaiieros de trabajo.
4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependencia. DIARIA
5 Llevar control sobre !os registros de las documentaciones utilizadas en el EN CADA CASO
desarrollo de los trabajos asignados.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas
6 X T o . DIARIA
provistas por la institucion para el cumplimiento)de.sus funciones.
Conservar y actualizar debidamente el archivo documental, electronico y
7| fisico de la dependencia, teniendo en cuerta procedimientos y normativas DIARIA
vigentes.
8 Realfzar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las EN CADA CASO
demas dependencias.
Evaluar e informar los resultades”de las actividades a su cargo, conforme
9. . . DIARIA
indicaciones de la jefatura.
Preservar los bienes insfitiicionales a su cargo y comunicar al jefe inmediato
10 | superior sobre desperféctos y movimientos de estos. DIARIA
11 quc1pm ensréeunjones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO
Institucionals-para las cuales sea convocado/a.
Participar-en‘actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
12 | funciones del sector, conforme al plan de capacitacion, necesidades detectadas | EN CADA CASO
y récursoes disponibles.
13 Reallza.r las demas tareas asugngdas por el Jefe 1mne§1ato Superior, que sean |\~ A - ASO
necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
N° ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborado por: Supervisado por: Validado por:
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ADMINISTRATIVO

SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS — AUXILIAR

Recibir y orientar a los usuarios que acuden a la dependencia, identificando
1 | sus necesidades y brindando una atencion respetuosa, clara y oportuna, ya sea
de forma presencial, telefonica o digital.

DIARIA

Resolver consultas dentro de su ambito de competencia o derivarlas a las areas
correspondientes, conforme a los procedimientos y normativas vigentes.

DIARIA

Recibir, registrar, clasificar, tramitar y dar seguimiento a los expedientes
fisicos o digitales, conforme a los procedimientos s establecidos.

DIARIA

Archivar documentos de manera ordenada, tanto en formato fisico como
digital, manteniendo actualizados los registros y asegurando su trazabilidad.

DIARIA

Derivar expedientes finalizados a las instancias correspondientes mediante 1os
sistemas informaticos habilitados

EN CADA CASO

Verificar la integridad y formalidades de la documentacion presentada,
especificamente de los procesos vinculados a la dependencia dondé cumple
funciones, y relacionados a subsidios, reposos médicos, acciderites\laborales
y juntas médicas, segin corresponda.

DIARIA

Apoyar en la preparacion y seguimiento de tramites rélacionados a los
procesos vinculados a la dependencia donde cumple funCion€s, y que tengan
relacion con juntas médicas, subsidios por reposo, aceidentes de trabajo u
otros procedimientos institucionales, segin corrésponda,

EN CADA CASO

Dar seguimiento a solicitudes rechazadas por"doCumentacion incompleta, y
completar su tramite una vez subsanadas las olservaciones.

EN CADA CASO

Mantener actualizados y organizados los archivos y registros fisicos y
digitales de la dependencia, disponibles para auditorias internas

EN CADA CASO
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SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS — SECRETARIO/A
ROL FUNCIONAL : SECRETARIO/A
CARGO : SECRETARIO/A
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : DIRECTOR/A DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1 | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto DIARIA
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 comunicacién con superiores y
| 3 N s DIARIA
| compaiieros de trabajo.
i 4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependencia, DIARIA
5 Realgzar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las EN CADA CASO
demas dependencias.
6 Evaluar e informar los resultados de las actividades 4 _su cargo, conforme EN CADA CASO
indicaciones de la Jefatura.
7 Part_1c1p_ar en reuniones de trabajo solicitadas~por/la Jefatura o a nivel EN CADA CASO
Institucional, para las cuales sea convocado.
Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con las
8 | funciones del sector, conforme al plan de cdpacitacion, necesidades detectadas | EN CADA CASO
y recursos disponibles.
‘ 9 Reallza{ las demas tareas asgnqdas por el Jefe 1nme.dlato SUETIOr, que sean | o\ A A CASO
| necesarias para el logro de objetives'de la dependencia.
| Ne ESPECIFICAS FRECUENCIA
| Asistir directamenteral ‘Director en coordinacion y ejecucion de actividades
1 | administrativa, técicas y operativas, asegurando el cumplimiento de los DIARIA
objetivos de la Direccion
Organizar y. marftener actualizada la agenda del Director, incluyendo
2 | reuniones,. visitas, actividades institucionales y otros compromisos, en DIARIA
coordipacion con las areas correspondientes
| Redactarborradores de notas, comunicaciones internas, memorandos y otros
3 | documentos administrativos de acuerdo con las instrucciones del Director y | EN CADA CASO
conforme a los lineamientos institucionales
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SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS — SECRETARIO/A
Recepcionar, clasificar y dar curso a la correspondencia y documentacion
4 | oficial dirigida o generada por la Direccion, asegurando su registro, DIARIA
confidencialidad y seguimiento
Realizar el seguimiento de expedientes, tramites y solicitudes en curso a cargo
5 | de la Direccion, informando al Director sobre avances, y asegurando su DIARIA
correcta tramitacion y archivo tanto fisico como digital.
Atender llamadas, visitas y consultas dirigidas a la direccion, ofreciendo una
6 ., . ) . DIARIA
atencion cordial, discreta y eficiente.
Resguardar la confidencialidad de la informacion sensible y estratégica que se
7 | maneje en la Direccion, conforme a las normativas internas y principios éticos DIARIA
de la funcion publica.
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SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS — ASISTENTE DE TALENTO
HUMANO
CARGO : ASISTENTE DE TALENTO HUMANO
GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : DIRECTOR/A DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIO

Las tareas y responsabilidades del Asistente de Talento Humano estaran regidas por el Manual de
Organizacion y Funciones del Asistente de Talento Humano de las dependencias Administrativas y
de Salud del Instituto de Prevision Social, aprobado mediante la Resolucion C.A. N° 078-039/18 de
fecha 13 de noviembre de 2018, y ampliado por la Resolucion C.A. 091-013/21 de fecha 28 de
octubre de 2021.

Asimismo, las tareas y responsabilidades del Asistente de Talento Humano deberan mantenerse]
actualizadas de acuerdo con las versiones sucesivas que se adopten en el Manual de Organizacion y
Funciones del Asistente de Talento Humano del IPS.

SECTOR: DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS — LIDER REPRESENTANTE
MECIP 1Y LIDER REPRESENTANTE MECIP 11

CARGO : LIDER REPRESENTANTE,I' -LIDER REPRESENTANTE 11
GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREAADMINISTRATIVA/PROFESIONAL AREA
SALUD

RELACION SUPERIOR : DIRECTOR /A DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIO

Las tareas y responsabilidades del Lider Representante MECIP, estaran regidas por el Manual de
Organizacion y Funciones del Lider Représentante MECIP [ y Lider Representante MECIP II de las
Dependencias de Salud y Administrativas para la Implementacion del Sistema de Control Interno
Institucional, version 2, aprobado jnediante la Resolucion C.A. N° 082-020/2025 de fecha 06 de

1 noviembre del 2025,
Asimismo, las tareas y fesponsabilidades del Lider Representante deberan mantenerse actualizadas
de acuerdo con las versienes sucesivas que se adopten en el Manual de Organizacion y Funciones
correspondiente.
@«
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION - COORDINADOR/A

SIGLAS : DRS/ORL

CARGO : COORDINADOR/A

GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO

NIVEL JERARQUICO : “C”

RELACION SUPERIOR : DIRECTOR/A DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el Director y Jefes de Departamentos, en la
1| definicion de objetivos especificos, politicas y tacticas operacionales de 1a ANUAL
Direccion.
Elaborar y consolidar el listado de necesidades de bienes y/o Servicios'de'la
2 dependencia a su cargo y de la Direccion, a objeto que sean remiitidas a la ANUAL

instancia respectiva, para que sean incluidas en el Plan\Anual de
Contrataciones- PAC.

Evaluar los Planes y Programas de la Direccion enmarcados en el Plan
3 | Estratégico Institucional — PEI, para su remision_a_ la instancia que | EN CADA CASO
correspondiente.

Organizar y controlar el inventario de todos los bienes/patrimoniales a cargo
4 | de la Direccion de acuerdo con las dispeSiciones legales y normativas | EN CADA CASO
vigentes.
Orgam.zar_y evaluar los resu]te}dos de lag actlyldades de la Qﬁcma de EN CADA CASO
Coordinacion, y efectuar las medidas-correctivas si fuesen necesarias.

SIONS G877y

b Coordinar con otras Direcciones, dépendencias u organismos internos o
B externos a la Institucion, la realizagién de actividades o reuniones necesarias
@) 6 i EN CADA CASO

para el cumplimiento de los planies’y objetivos institucionales, relacionados al
area de competencia de,la Direccion, a solicitud del Director.

SRS

JDERR

7 | Pronunciarse sobre los,tramites y expedientes sometidos a su consideracion, | EN CADA CASO
conforme a normas'y procedimientos vigentes.

Coordinar, con“los+Jefes de dependencias de la Direccion y con quienes
correspondasla presentacion de sus respectivos trabajos para consideracion y

8 aprobacion_‘por la Gerencia y el Consejo de Administracion, segun EN CADA CASO
corresponda.
9 | Ofganizar las reuniones de trabajo de la Direccion. EN CADA CASO

Participar en las actividades de capacitacion u otro tipo de eventos
10 | relacionados al area de su competencia, acorde al plan de capacitacion | EN CADA CASO
establecido y los recursos disponibles.

?Q
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — COORDINADOR/A

11 | Asesorar y proponer mejoras en materia organizacional, en los procedimientos | EN CADA CASO
y reglamentaciones internas de la Direccion.

12 EN CADA CASO

Integrar Comisiones Técnicas cuando sea designado por el Director.

13 | Interinar el cargo de Director, en los casos previstos en la reglamentacion | EN CADA CASO
Institucional vigente y por designacion del Consejo de Administracion.

14 Coordigar con los Jgt,“es de las depen~dencias dela fiirecc_:ién; la induccién, re- | £\ CADA CASO
induccidn y evaluacion del desempeiio de los funcionarios a cargo.

Cumplir conforme a los recursos disponibles, otras funciones relacionadas.al
15 | ambito de su competencia que le sean solicitadas acordes a las politicas,\] ' EN CADA CASO
planes, objetivos y normas vigentes.

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciories de la

16 . . . EN CADA CASO
dependencia a su cargo y proponer los ajustes necesarios.
17 | Apoyar administrativa y funcionalmente a la Direccion y sus dependencias. DIARIA
Coordinar con los Jefes de las dependencias de la Direccion-las gestiones
18 | administrativas en general, asi como el suministro de recursos y realizacion de DIARIA
mantenimientos en las mismas.
19 | Realizar el seguimiento de las actividades y docurmeritos de la Direccion. DIARIA
Informar al Director sobre las actividades desarrolladas y novedades surgidas
20 . DIARIA
en la dependencia
21 | Conocer, cumplir y hacer cumplir politicas, normas y procedimientos DIARIA
22 Resqlver, Qc?ntro de sus facultades, los demqs a§untos que sean sometidos a su EN CADA CASO
consideracion, conforme a norghas y procedimientos vigentes
23 Fomentar y mantener el buenwrelacionamiento y comunicacion con sus DIARIA
superiores, asistentes, colaboradores y demdas compaiieros de trabajo.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Planificar, coordinar;“dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas
1 | con la gestiomnde“los recursos necesarios en la Direccion para asegurar el | EN CADA CASO
cumplimiento de sus funciones, conforme a normativas vigentes.

Verificat-€l) cumplimiento de los plazos establecidos para la presentacion de
informésy de gestion y otras documentaciones pertinentes, como la

“ presentacion de rendicion de fondos, las planillas de los funcionarios, €l Plan B AT Ghs)
Anual de Contrataciones (PAC) y otros.
Poner a conocimiento del Director sobre los expedientes ingresados y
N < 3 s oot s . . . DIARIA
g . distribuir a las dependencias correspondientes de acuerdo a sus competencias.
S & 4 Controlar conjuntamente con los Jefes de las dependencias, el sistema DIARIA
S S o establecido de archivo documental (electronico v fisico) de toda la Direccion.
o
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION - COORDINADOR/A
Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
5 | Departamento de Patrimonio sobre los movimientos de estos, utilizando los | EN CADA CASO
formularios correspondientes.
6 Consolidar y elaborar los 1nforr.nes de gestion de la Direccion, en coordinacion EN CADA CASO
con los Jefes de las dependencias.
Realizar, conjuntamente con los Jefes de dependencias y los funcionarios a
7 | cargo, la evaluacién de los proyectos enmarcados en el Plan Estratégico | EN CADA CASO
Institucional (PEI) y la ejecucion del Plan Anual de Contrataciones (PAC).
Proponer a la Direccion la participacién de los funcionarios a cargo en
8 | actividades de capacitacion, becas y otros eventos, acordes al Plan Anual de EN CADA CASO
Capacitacion, de las necesidades y de los recursos disponibles
Verificar los informes consolidados de gestion de la Direccioh ‘\en
¢ coordinacion con los jefes de Departamentos de las dependencias EN'CARA CASD
10 Venﬁcgr y rubricar lgs ‘pedldos‘de transferencias de pagos de subsidios, segun EN CADA CASO
normativas y procedimientos vigentes.
Apoyar a la Direccién en las actividades relacionadas cofi des procesos de
Junta Médica para la determinacion del grado de invalideéz generado por
11 | enfermedad o accidente comun, asi como por accidente de trabajo y | EN CADA CASO
enfermedad profesional, con el fin de establecer_los procedimientos y
normativas vigentes.
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
CARGO : AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DE OFICINA DE COORDINACION
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1 reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en el DIARIA
Instituto.
2 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre las DIARIA
actividades a su cargo.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar @l jefe
s inmediato superior sobre desperfectos y movimientos de éstos, ER CADA CAE0D
g Conservar en buen estado los equipos e insumos proveidos por la DIARIA
institucion y necesarios para el cumplimiento de sus funciones.
5 Verificar la existencia de los insumos y equipos ‘iecesarios para el DIARIA
cumplimiento eficiente y eficaz de sus funciones.
6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas DIARIA
provistas por la institucion.
7 Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel institucional EN CADA CASO
% para los cuales sea convocado/a
%t K, Participar en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
o) SHSH 8 las funciones del sector, segiun el plan de capacitacion y necesidades | EN CADA CASO
=)L detectadas
Sk Realizar las demd igriad [ jefe inmedi '
‘%o&, L 9 ealizar las demés tareas asigriadas por el jefe inmediato superior, que | £ ~ApA CASO
SR S sean necesarias para,el 1ogro de objetivos de la dependencia.
AT
S g S N° ESPECIFICAS FRECUENCIA
SEITRE
,'§ % i Brindar atencién‘ados que acuden a la dependencia, resolver consultas a
= AR § 1 través de 10s medios habilitados dentro de su ambito de competencia, o EN CADA CASO
2 § derivarla$ a las dependencias correspondientes segiin procedimientos y '
normdtivas vigentes.
2 Recibir, registrar, tramitar y dar seguimiento a los expedientes remitidos DIARIA
ala.Direccidn, de acuerdo con los procedimientos y normativas vigentes.
Archivar los documentos de la dependencia, tanto en formato fisico como
3 digital, de manera ordenada, conforme a los procedimientos establecidos, DIARIA
y levar el registro de secuencias de los documentos ingresados.
§
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — AUXILIAR DE MESA DE ENTRADA
Cumplir con los reglamentos aprobados para el uso de los sistemas
informaticos habilitados para el seguimiento de los expedientes,
4 ., . o . . : DIARIA
aplicandolos en su ingreso, seguimiento interno y salida de expedientes
de la dependencia.
Guardar secreto respecto a las documentaciones de caracter confidencial
5 a la que tenga acceso en el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a| EN CADA CASO
las normativas vigentes.
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION- PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DE LA OFICINA DE COORDINACION
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos,
1| funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto DIARIA
y en particular los referentes al area de su competencia.
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades
2 DIARIA
a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impfesos y DIARIA
electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas..y tecnologicas
4 X e, o ( DIARIA
provistas por la institucion para el cumplimiento de sus funcioneés.
5 Pronunciarse sobre .los expgdlentes asignados a su corsideracion, conforme a EN CADA CASO
normas y procedimientos vigentes.
6 .Custoc_har los bienes 1nst1tuc1onales. a su cargo y comunicar al jefe superar EN CADA CASO
inmediato sobre desperfectos y movimientos de€stos.
7 Participar en reuniones de trabajo. de la dependencia o a nivel institucional a EN CADA CASO
las cuales sea designado/a por la jefatura.
Participar en actividades de capdcitacion relacionados al area de su
competencia, segiin el Plan Anual de'Capacitacion de la Direccion Gestiony | EN CADA CASO
Desarrollo del Talento Humang@ y conforme a recursos disponibles.
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 | EN CADA CASO
la dependencia
Fomentar y manténier® buen relacionamiento y comunicaciébn con sus
; g DIARIA
superiores y compaiietos de trabajo.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborardos,informes técnicos, realizar observaciones y recomendaciones asi
como (responder a solicitudes de informes varios requeridos por el jefe | EN CADA CASO
inimediato, siguiendo los procedimientos y normativas vigentes.
Procesar y dar seguimiento a los expedientes y documentaciones
encomendadas por la Jefatura inmediata. ENCADA CASD
Asesorar al jefe de la dependencia, asi como al personal técnico y auxiliar, en
relacion con las solicitudes presentadas sobre temas relacionados a su | EN CADA CASO
especialidad.
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION- PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

4 Elaborq mfonnes. fie geguon, 1pd1cadpres, cuadros estadisticos, y de EN CADA CASO
proyecciones y remitir a la jefatura inmediata.
5 Rgleva;l neces1dade§ de insumos .d?, oficina d,e las dlferenFes areas de la EN CADA CASO
Direccion, para gestionar la adquisicion por la via correspondiente.
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO-
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE DE OFICINA DE COORDINACION
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 evacuandoias
2 e ; DIARIA
dudas y consultas dentro del &mbito de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion consuperiores
3 o - DIARIA
y compaiieros de trabajo.
4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependengia, DIARIA
Llevar control sobre los registros de las documentacionesutilizadas en el
5 ) ; DIARIA
desarrollo de los trabajos asignados.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas
6 . Y . : DIARIA
provistas por la institucion para el cumplimiefitd de’sus funciones.
Conservar y actualizar debidamente el archive documental, electronico y
7 | fisico de la dependencia, teniendo en cuenta procedimientos y normativas DIARIA
vigentes.
8 Realfzar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las EN CADA CASO
demas dependencias.
Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme
1 DIARIA
indicaciones de la Jefatura!
Preservar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe inmediato
10 ; L . DIARIA
superior sobre desperfectos y movimientos de éstos.
1 Part_101p'ar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO
Institucional, paradas cuales sea convocado/a
Participar én actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
12 | las funcienes del sector, conforme al plan de capacitacion, necesidades | EN CADA CASO
detectadas y recursos disponibles.
13 Reallza{ las demas tareas asxgpafias por el Jefe mmed@to superior, que sean | b\ ~ApA CASO
necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborado por: Supervisado por: Validado por:
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — AUXILIAR ADMINISTRATIVO-

Recibir y orientar a los usuarios que acuden a la dependencia, identificando DIARIA

1 | sus necesidades y brindando una atencion respetuosa, clara y oportuna, ya
sea de forma presencial, telefonica o digital.
Resolver consultas dentro de su ambito de competencia o derivarlas a las
, . s : DIARIA

2 | areas correspondientes, conforme a los procedimientos y normativas
vigentes.

3 Recibir, registrar, clasificar, tramitar y dar seguimiento a los expedientes DIARIA
fisicos o digitales, conforme a los procedimientos s establecidos.

4 Archivar documentos de manera ordenada, tanto en formato fisico como DIARIA
digital, manteniendo actualizados los registros y asegurando su trazabilidad,

5 Den'yar expe.dientes’ ﬁnahzados a las instancias correspondientes mediante EN CADA CASO
los sistemas informaticos habilitados
Verificar la integridad y formalidades de la documentacion preséntada,

6 especificamente de los procesos vinculados a la dependencia dofide'\cumple DIARIA
funciones, y relacionados a subsidios, reposos médicos, accidentesaborales
y juntas médicas, segun corresponda.
Apoyar en la preparacion y seguimiento de tramites J€lacionados a los

7 | procesos vinculados a la dependencia donde cumple furiciones, y que tengan | EN CADA CASO
relacion con juntas médicas, subsidios por reposo, ‘acCidentes de trabajo u
otros procedimientos institucionales, segun corresponda.

8 Dar seguimiento a solicitudes rechazadas por'documentacion incompleta, y | EN CADA CASO
completar su tramite una vez subsanadas las-observaciones.
Mantener actualizados y organizados los archivos y registros fisicos y | EN CADA CASO
digitales de la dependencia, disponibles'para auditorias internas
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL — JEFE/A DE
DEPARTAMENTO

SIGLAS : DRS/DGS
CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO : “D”
RELACION SUPERIOR : DIRECTOR/A DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS
RELACION INFERIOR : CARGOS EQUIVALENTES A NIVEL “E”
FUNCIONARIOS DEL DPTO. DE GESTION MEDICA LABORAL

NO

FUNCIONES GENERALES

A

FRECUENCIA

Gestionar la provision de materiales e insumos necesarios y el mantenimiento
de equipos para la realizacion de las actividades de la dependencia.

EN CADA CASO

Elaborar los informes relacionados con las actividades desarrolladas‘en el
area, sobre expedientes, tramites sometidos a su consideracién, conforme a
procedimientos y reglamentaciones vigentes a fin de elevar a,la Direccion en
tiempo y forma.

EN CADA CASO

Controlar la correcta organizacion, conservacion y actualizacion del archivo
documental, electronico y fisico, del area a su cargo{ seglin procedimientos y
reglamentaciones vigentes.

DIARIA

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
Dpto. de Patrimonio del movimiento ,de* estos en los formularios
correspondientes, a través de las instancias respectivas.

EN CADA CASO

Conocer, cumplir y hacer cumplir 1a§"disposiciones administrativas, politicas
y reglamentos vigentes.

DIARIA

Mantener informado al director regpecto a las actividades y novedades de su
sector, realizar las consultas necesarias para la gestion de los procesos e
informes a su cargo.

EN CADA CASO

Participar en reunionés, de‘trabajo para las cuales sea convocada.

EN CADA CASO

Verificar y autorizar’ el cronograma de vacaciones y permisos de los
funcionarios del'seCtor a su cargo, segiin normas y procedimientos vigentes.

EN CADA CASO

Aplicar la Bvaluacion del Desempeiio de los funcionarios a su cargo, conforme
a disposiCien€s vigentes.

ANUAL

10

Registrar”y aprobar el Formulario de Deteccién de Necesidades de
Gapagitacion solicitados por la Direccién Gestion de Talento Humano,
reférente al plan de capacitacién de los funcionarios de la dependencia en
base a las necesidades detectadas a fin de participar en las actividades de
capacitacion.

ANUAL

S

11

Integrar Comités Técnicos cuando sea designado por el director conforme a
requerimientos.

EN CADA CASO
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL - JEFE/A DE
DEPARTAMENTO

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacion y Funciones,
Procedimientos, Protocolos, Reglamentos y demas normativas de la
dependencia a su cargo.

Proponer la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones cuando
sea necesario, conforme a los cambios en la organizacion, segun normativas y
procedimientos vigentes.

Elaborar y ejecutar acciones correspondientes al Plan de Mejora Institucional
(PMI).

Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades de las
dependencias y/o funcionarios a su cargo, conforme a politicas, normas,y
procedimientos vigentes.

FUNCIONES ESPECIFICAS

12 DIARIA

13 EN CADA CASO

14 EN CADA CASO

15 DIARIA

N° FRECUENCIA

Planificar, coordinar, dirigir y controlar y evaluar las actividades telacionadas
con el analisis de los certificados de reposos por accidente laboral, y los
expedientes para juntas médicas, para el cobro de subsidios gstablecidos por
el LP.S, conforme a procedimientos y normativas vigentes:

Evaluar los expedientes presentados por los asegurados ‘que solicitan junta
2 | médica y clasificar por especialidades para fla ‘trespectiva convocatoria
conforme a los procedimientos y normativas yigentes.

Remitir los expedientes al equipo médico que'eonforma la Junta Médica, para
su conocimiento y analisis de acuerdo con/dos procedimientos y normativas
vigentes.

Velar por el estricto cumplimiento de Jas normas vigentes relacionadas con la
realizacion de la junta médied y demas actividades desarrolladas en la
dependencia.

Remitir el dictamen adjunto-al expediente, basado en la resolucion de la junta
médica, a la dependencia correspondiente, conforme a procedimientos y
normativas vigentes,

Designar a los médicos laborales que integraran la Comision de Accidente de
trabajo conformie ajlos procedimientos establecidos y en funcion de cada caso
Evaluar lgsnexpedientes presentados por empleadores o terceros,
relacionados” con las comunicaciones de accidentes de trabajo o
notificaciones de enfermedades profesionales y derivar a la Comisién de
Acciderite de trabajo o a la Junta Médica, segiin corresponda, conforme a
los'procedimientos y normativas vigentes.

Corroborar que los expedientes recepcionados en el Departamento se
encuentren debidamente conformados, en cumplimiento de los
procedimientos y normativas vigentes.

DIARIA

DIARIA

DIARIA

EN CADA CASO

EN CADA CASO

EN CADA CASO

EN CADA CASO

EN CADA CASO

Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
Representante MECIP I, Direccion de
Riesgo Laboral

e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora
Direccion de Riesgo Laboral

o Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,
Dpto. de Desarrollo Organizacional

S
&

Supervisado por:
® Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de
Desarrollo Organizacional

Revisado por:
e Lic. Oscar Noldin, Director
Direccion de Organizacion y Calidad

Validado por:
e Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
® Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente
Gerencia de Prestaciones Econdmicas dgl
Seguro Social
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o Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
Representante MECIP I, Direccion de
Riesgo Laboral

e Lic. Tanya Ibaiiez,, Coordinadora
Direccion de Riesgo Laboral

e Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,
Dpto. de Desarrollo Organizacional

e Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de

Desarrollo Organizacional

Revisado por:

e Lic. Oscar Noldin, Director
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL - JEFE/A DE
DEPARTAMENTO
Coordinar con las areas pertinentes, las evaluaciones médicas por
9 | telemedicina realizadas por la Junta Meédica de acuerdo con los | EN CADA CASO
procedimientos y normativas vigentes.
Remitir informes a la Direccion de Administracion de Jubilaciones en los
10 | ©asos de comunicaciones de Accidentes fie Trabajo (AT) con denvamoy fatal, EN CADA CASO
para el otorgamiento de las prestaciones correspondientes, segun los
procedimientos y normativas vigentes
9 o
§¢
2‘l?llaborado}mf Supervisado por: Validado por:

@ Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
® Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente

Seguro Social
® Abg. Carlos Rey
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL — PROFESIONAL

ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL
CARGO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

las cuales sea designado/a por la jefatura.

Ne° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos,
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Institutg DIARIA
y en particular los referentes al area de su competencia.
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades DIARIA
a su cargo.
Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentoss.impresos y DIARIA
electronicos a su cargo, segiin regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas~y tecnologicas DIARIA
provistas por la institucién para el cumplimiento de sus funcienes.
Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracion, conforme a EN CADA CASO
normas y procedimientos vigentes.
Custodiar los bienes institucionales a su carge, y/Comunicar al jefe superar
inmediato sobre desperfectos y movimientos'de’éstos. EN GADA CASD
Participar en reuniones de trabajo de la dependencia o a nivel institucional a EN CADA CASO

Participar en actividades de capaCitacion relacionados al area de su
competencia, segin el Plan Anual de\Capacitacion de la Direccion Gestion y
Desarrollo del Talento Humang y ¢onforme a recursos disponibles.

EN CADA CASO

Realizar las demas tareas jasignadas por el Jefe Inmediato Superior, en el

ambito de su competericia, ‘\que sean necesarias para el logro de objetivos de | EN CADA CASO
la dependencia
Fomentar y mantener’ buen relacionamiento y comunicacién con sus
. S . DIARIA

superiores y compaileros de trabajo.

: FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborar 10s informes técnicos, realizar observaciones y recomendaciones asi
comp ‘tesponder a solicitudes de informes varios requeridos por el jefe | EN CADA CASO
inmdediato, siguiendo los procedimientos y normativas vigentes.
Procesar y dar seguimiento  a _los expedientes y documentaciones EN CADA CASO
encomendadas por la Jefatura inmediata.
Apoyar a la Direccion en la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones EN CADA CASO

(PAC) y Plan Operativo Anual (POA), cuando asi lo requieran.

laborado por:
Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider

Riesgo Laboral
e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora
Direccion de Riesgo Laboral

e Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,
Dpto. de Desarrollo Organizacional

Representante MECIP I, Direccion de

Supervisado por:
» Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de
Desarrollo Organizacional

Revisado por:
o Lic. Oscar Noldin, Director

Direccion de Organizacion y Calidad

Validado por:
® Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
® Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente
Gerencia de Prestaciones Economicas del
Seguro Social
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Asesorar al jefe de la dependencia, al personal profesional y auxiliar, en
4 | respuesta a las solicitudes presentadas sobre temas relacionados con su | EN CADA CASO
especialidad.
5 Elaboraf mfonnes' .de geshon, .mdlca'ldores, 'cuadros' e_stadlstlcos, de EN CADA CASO
proyecciones y remitir a la jefatura inmediata segiin requerimiento.
Brindar apoyo en la atencion al publico cuando asi lo requieran las EN CADA CASO

circunstancias o, a solicitud del jefe inmediato.

.....

@ Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider

Representante MECIP I, Direccion de
Riesgo Laboral

e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora
Direccion de Riesgo Laboral

o Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,
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Dpto. de Desarrollo Organizacional

» Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de
Desarrollo Organizacional

Revisado por:
o Lic. Oscar Noldin, Director
Direccion de Organizacion y Calidad

9 ©
&
Flaborado por: Supervisado por: Validado por:
® Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL - AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO GESTION MEDICA LABORAL

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 4rea de su competencia.
Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando-as
2 P » DIARIA
dudas y consultas dentro del ambito de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con,superiores
3 . X DIARIA
y compaiieros de trabajo.
4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependencia. DIARIA
Levar control sobre los registros de las documentaciones‘utilizadas en el
5 . : DIARIA
desarrollo de los trabajos asignados.
& Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnologicas
S 6 : same® S : DIARIA
7 provistas por la institucion para el cumplimiefito de’sus funciones.
e Conservar y actualizar debidamente el archive documental, electronico y
§ 7 | fisico de la dependencia, teniendo en cuenta procedimientos y normativas DIARIA
s vigentes.

KN

S

53
=

RO,

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

K

Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme

2 indicaciones de la Jefatural DIARIA
Preservar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe inmediato
10 . .. DIARIA
superior sobre desperfectos y movimientos de estos.
11 Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO

Institucional, para‘as cuales sea convocado.

‘ A" / 12

Participar én actividades de capacitacion y otros eventos relacionados con
las funciefies del sector, conforme al plan de capacitacion, necesidades | EN CADA CASO
detectadas y recursos disponibles.

Redlizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que sean

18 necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. ENCADA CASO
N° ESPECIFICAS FRECUENCIA
[y
£F
9
Flnborado por: Supervisado por: Validado por:

e Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider o Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de ® Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
Riesgo Laboral o Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente

e Lic. Tanya Ibaiiez,, Coordinadora Revisado por: Gerencia de Prestaciones Econdmicas del
Direccion de Riesgo Laboral o Lic. Oscar Noldin, Director Seguro Social
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL — AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Recibir y orientar a los usuarios que acuden a la dependencia, identificando
sus necesidades y brindando una atencion respetuosa, clara y oportuna, ya DIARIA

sea de forma presencial, telefonica o digital.
Resolver consultas dentro de su ambito de competencia o derivarlas a las
areas correspondientes, conforme a los procedimientos y normativas DIARIA

vigentes.
Recibir, registrar, clasificar, tramitar y dar seguimiento a los expedientes DIARIA

3 fisicos o digitales, conforme a los procedimientos s establecidos.
4 Archivar documentos de manera ordenada, tanto en formato fisico como DIARIA

digital, manteniendo actualizados los registros y asegurando su trazabilidad.
Derivar expedientes finalizados a las instancias correspondientes mediante DIARIA

> los sistemas informaticos habilitados
Recepcionar, clasificar y procesar documentos relacionados con (juntas
médicas, subsidios por reposos meédicos, accidentes de ‘trabajo y DIARIA

enfermedades profesionales
Verificar la integridad y formalidades de la documentacion.presentada,
DIARIA

especialmente en procesos vinculados a subsidios, {répoSos médicos,

accidentes laborales y juntas médicas.
Apoyar en la preparacion y seguimiento de tramites relacionados con juntas
médicas, subsidios por reposo, accidentes de trabdjo u otros procedimiento DIARIA

institucionales
Agendar y notificar a los solicitantes de juntas médicas segun los EN CADA CASO

?5' OXS: 9 procedimientos vigentes
§ 5 s Registrar en el sistema informatico los certificados médicos,
= Z ‘=% 10 | comunicaciones de accidentes, enfermedades profesionales y reposos DIARIA
@ 3 2 externos, conforme a la normativavigente.
g:%g < 11 Vgnfncar la integridad, vigéneia y requisitos formales de la documentacion DIARIA
sge meédica presentada
2 =y =30 12 Transferir y validar datosen los sistemas correspondientes, garantizando la DIARIA
= % 29N coherencia de la inferthacién
= = R A . . "y .
(= Q0SS Dar seguimientoha solicitudes rechazadas por documentacion incompleta, y
2Nt 13 completar sy trimite una vez subsanadas las observaciones. EN CADA CASO
14 Mantener”actualizados y organizados los archivos y registros fisicos y DIARIA
digitales’de’la dependencia.
Reégistrar informacion en los sistemas estadisticos (Accidentes de Trabajo y
15 Enfermedades Profesionales) conforme a la metodologia vigente. B R/ i
16 Asegurar que los datos de solicitudes de subsidios estén correctamente DIARIA
gestionados y disponibles para auditorias internas
a4
&
Sa L.
S&E §3
Validado por:

laborado por: Supervisado por:

@ Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider  |» Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de ® Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente

Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
e Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente
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e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora Revisado por: Gerencia de Prestaciones Economicas del
Direccion de Riesgo Laboral e Lic. Oscar Noldin, Director Seguro Social

o Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP, | Direccion de Organizacion y Calidad o Abg. Carlos Re)fs:jxuiz, Dijét}\
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL - MEDICO/A LABORAL

ROL FUNCIONAL : MEDICO/A LABORAL DE JUNTA MEDICA-LABORAL

CARGO : MEDICO/A LABORAL

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD

RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

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

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

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién \cof sus

EN/CADA CASO

; ~ . DIARIA
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 actividades DIARIA
a su cargo.
Conservar y actualizar debidamente el archivo de ‘doeumentos, impresos y
6 L. , ; 2 DIARIA
electrénicos a su cargo, segun regulaciones vigentes!
o 7 Pronunciarse sobre blos expc?dlentes asignados\a’su consideracion, conforme a EN CADA CASO
=/ normas y procedimientos vigentes.
OYE Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
%’ é 8 desarrollo de los trabajos asignados. BN GRDAGASO

Custodiar los bienes institucioniales‘'a su cargo y comunicar por las vias
9 | administrativas correspondientes_sobre desperfectos y movimiento de los | EN CADA CASO
mismos.

10 Participar en reuniones de, trabajo de la Direccion o a nivel institucional a las
cuales sea convocados

Participar en actiyidades de capacitacion relacionados con las actividades del
11 | cargo, en el«pais y en el exterior, segiin necesidades detectadas, plan de | EN CADA CASO
capacitacionsreeursos y regulaciones vigentes.

Realizar das~demas tareas asignadas por el Jefe Inmediato Superior, en el
12 | ambite~de-su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de DIARIA
la‘dépendencia

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Revisar los expedientes médicos remitidos por los asegurados o instancias
1 correspondientes, y colaborar con la jefatura en la convocatoria de las Juntas

EN CADA CASO

Secrelariadel:ConsejotieAdministracion

STITUTODERREVISICN:
b2t ANAMARIA

S g ;§ Médicas, conforme a los procedimientos y normativas vigentes aplicables a EN CADA CASO
85 $ cada caso.

Elaborado por: Supervisado por: Validado por:

e Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider ~ » Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de @ Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
Riesgo Laboral o Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente

e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora Revisado por: Gerencia de Prestaciones Economicas del
Direccion de Riesgo Laboral o Lic. Oscar Noldin, Director Seguro Social

o Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP, | Direccion de Organizacion y Calidad o Abg. Carlos Reyes ﬁt’ Directﬂ
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL — MEDICO/A LABORAL

Realizar la evaluacion clinica integrales de los pacientes sometidos a Junta
Médica, aplicando protocolos médico-legales y procedimientos establecidos EN CADA CASO

& para determinar el origen, grado y extension de la incapacidad, en cada caso
particular.
Analizar el respaldo de los estudios de diagndsticos, informes médicos y
3 tratamientos realizados, a fin de sustentar técnicamente el dictamen sobre el EN CADA CASO

tiempo de reposo, la limitacion funcional o la eventual irreversibilidad de la
incapacidad.

Elaborar y emitir dictimenes médicos sobre el grado de incapacidad o
4 | invalides de los asegurados, conforme a los protocolos técnicos, 10§,|/ EN CADA CASO
procedimientos institucionales y la normativa vigente.

Realizar la evaluacion médico-laboral de los hijos con discapacidadyal
alcanzar o estar proximos a alcanzar la mayoria de edad, y emitir log inifories

y dictamenes correspondientes para la continuidad de beneficiosy-de acuerdo EN EabAGAsH
con la normativa aplicable en materia de seguridad social.

Asegurar el registro adecuado y oportuno de todas las evaluaCiones, hallazgos
6 |y dictimenes emitidos, garantizando la trazabilidad,* integridad y | EN CADA CASO.
confidencialidad de la informacién clinica y administrativa

e ]
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Elaborado por:—" Supervisado por: Validado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL —~ MEDICO/A LABORAL

ROL FUNCIONAL : MEDICO/A LABORAL DE COMISION DE ACCIDENTE DE TRABAJO
CARGO : MEDICO/A LABORAL

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD

RELACION SUPERIO : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Plgmﬁcar y elaborar (;ronogramas de . act1v1‘dades anual y por trabajos ENJCADA CASO
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.

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

Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacign\cen sus

1

3 | superiores y compaiieros de trabajo. DIARIA

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

6 Conservar y actualizar debidamente el archivo dg,documentos, impresos y DIARIA
electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.

5 Pronunciarse sobre .Ios expgdlentes asignados asu consideracion, conforme a EN CADA CASO
normas y procedimientos vigentes.
Llevar control sobre los registros de. las documentaciones utilizadas en el 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 | EN CADA CASO
mismos.

Participar en reunionesdejtrabajo de la Direccion o a nivel institucional a las
cuales sea convocado.

Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del
cargo, en el pais-y en el exterior, segiin necesidades detectadas, plan de | EN CADA CASO
capacitacion, recursos y regulaciones vigentes.

Realizar'las demas tareas asignadas por el Jefe Inmediato Superior, en el

EN CADA CASO

ambito/de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de DIARIA
ladependencia
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborado por: Supervisado por: Validado por:

e Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider (¢ Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de ® Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
Riesgo Laboral @ Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente

e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora Revisado por: Gerencia de Prestaciones Economicas del
Direccion de Riesgo Laboral e Lic. Oscar Noldin, Director Seguro Social
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL - MEDICO/A LABORAL

Realizar la investigacion técnica de los accidentes de trabajo comunicados por
las empresas, recabando toda la informacion clinica, administrativa y

1 testimonial necesaria para el analisis de cada caso, conforme a los EN CADA CASO
procedimientos establecidos
2 Examinar detalladamente los formularios de accidentes de trabajo presentado EN CADA CASO

verificando la completitud y la consistencia de los datos

Corroborar que la documentacion adjunta a los formularios de accidentes de
3 | trabajo esté completa, sea pertinente y cumpla con los requisitos establecidos | EN CADA CASO
por los procedimientos y normativas vigentes.

Determinar si el evento comunicado corresponda a un accidente de origen
4 | laboral o no, basandose en la investigacion, la documentacion, los criterios\] * EN CADA CASO
médico-legales y la reglamentacion vigente.

Elaborar y emitir dictamen médico sobre la pertinencia o no de¢_ que el
5 | accidente sea clasificado como laboral, segiin los protocolos, procedimientos | EN CADA CASO
y normativas vigentes.

Revisar y validar en el sistema informatico los certificados/de.accidentes de
6 | trabajo, asegurando su correcta carga, consistencia y conformidad con los | EN CADA CASO
procedimientos y normativas.

Proceder cuando corresponda, al cambio de conceptoen los certificados de
7 | reposo, dentro del sistema de gestion de subsidios, Conforme corresponda el | EN CADA CASO
caso a un accidente de trabajo.

Realizar la evaluacion y validacion médica de los certificados de reposos
8 | originados por accidentes laborales o enfermedades profesionales, utilizando | EN CADA CASO
el sistema informaticos habilitados para tal efecto.

Registrar en el sistema estadistico los datos relacionados con las
9 | comunicaciones de accidentes de.trabajo (AT) y enfermedades profesionales | EN CADA CASO
(EP) conforme a la metodologia institucional aprobada.

{ INBTITUTODERREVISION:SOCIAL
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL — TRABAJADOR/A SOCIAL
ROL FUNCIONAL : TRABAJADOR/A SOCIAL
CARGO : TRABAJADOR/A SOCIAL
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD
RELACION SUPERIOR: JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1 Plgmﬁcar y elaborar (;ronogramas de . act1v1.dades anual y por trabajos ERJCADA CASO
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos;
2 | funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto DIARIA
y en particular los referentes al area de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién\cen sus
. - . DIARIA
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 actividades DIARIA
a su cargo.
Conservar y actualizar debidamente el archivo de (dogumentos, impresos y
6 . , . . DIARIA
electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes)
7 Pronunciarse sobre ‘los exp;dlentes asignados\assu consideracion, conforme a EN CADA CASO
normas y procedimientos vigentes.
8 Llevar control sobre !os registros de las documentaciones utilizadas en el EN CADA CASO
desarrollo de los trabajos asignados.
Custodiar los bienes institucionales ‘a su cargo y comunicar por las vias
9 | administrativas correspondientes _sobre desperfectos y movimiento de los | EN CADA CASO
mismos.
10 Participar en reuniones'de, trabajo de la Direccion o a nivel institucional a las EN CADA CASO
cuales sea convocado:
Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del
11 | cargo, en el jpais 'y en el exterior, segun necesidades detectadas, plan de | EN CADA CASO
capacitacionsrecursos y regulaciones vigentes.
Realizar Jassdemas tareas asignadas por el Jefe Inmediato Superior, en el
12 | ambitp-d€.su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de DIARIA
ladépeéndencia
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Realizar un andlisis de las condiciones socioecondémicas familiares que rodean
al hijo incapacitado, con el fin de proporcionar una vision clara del contexto
1 famili . oy - EN CADA CASO
& amiliar y econémico, para facilitar la toma de decisiones para el apoyo
S adecuado
s
gﬂlaborado por: Supervisado por: Validado por:

e Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
Representante MECIP I, Direccion de
Riesgo Laboral

e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora
Direccion de Riesgo Laboral

e Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,
Dpto. de Desarrollo Organizacional

 Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de
Desarrollo Organizacional
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION MEDICA LABORAL - TRABAJADOR/A SOCIAL
Elaborar informes sociales sobre convivencias declaradas, evaluando la
2 | capacidad de auto sustento del asegurado o del hijo incapacitado y las | EN CADA CASO
condiciones socioeconomicas del grupo familiar, segin normativa vigente.
Registrar el informe social procesado en el sistema informatico institucional,
3 v . . . DIARIA
siguiendo los protocolos, procedimientos, y normativas vigentes.
Elaborar periédicamente cuadros estadisticos sobre actividades y acciones
4 | realizadas dentro de su 4rea de trabajo para su remision a la instancia superior | EN CADA CASO
correspondiente.
S oe
G
> Validado por:

;Elaborado per:
e Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider

Riesgo Laboral
e Lic. Tanya Ibaiiez,, Coordinadora
Direccion de Riesgo Laboral

Representante MECIP I, Direccion de

® Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,

Supervisado por:
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Desarrollo Organizacional

Revisado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS LABORALES - JEFE/A DE
DEPARTAMENTO

SIGLAS : DRS/DRL

CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO

NIVEL JERARQUICO : “D”

RELACION SUPERIOR : DIRECTOR/A DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS
RELACION INFERIOR : CARGOS EQUIVALENTES A NIVEL “E”
FUNCIONARIOS DEL DPTO. DE GESTION DE RIESGOS
LABORALES
N° FUNCIONES GENERALES Y FRECUENCIA
1 Gesﬂoqar la provision d_e m:.:ttenales e insumos necesarios y el mantegimyento EN CADA CASO
de equipos para la realizacion de las actividades de la dependentia;
Elaborar los informes relacionados con las actividades desarrolladas en el
o | area, sobre expedientes, tramites sometidos a su considerac¢ién conforme a EN CADA CASO

procedimientos y reglamentaciones vigentes a fin de elevar'a la Direccion en
tiempo y forma.

Controlar la correcta organizacioén, conservacionsyaetualizacion del archivo
3 | documental, electronico y fisico, del area a sy’ carge, segin procedimientos y DIARIA
reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de bienes patrimoriiales a su cargo y comunicar al
Dpto. de Patrimonio del movimiento de estos en los formularios | EN CADA CASO
correspondientes, a través de las instanicias respectivas.

Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas, politicas

y reglamentos vigentes. DIARIA

Mantener informado al director respecto a las actividades y novedades de su
sector, realizar las comSultas necesarias para la gestion de los procesos ¢ | EN CADA CASO
informes a su cargo:

Participar en reunionés de trabajo para las cuales sea convocado/a. EN CADA CASO

Verificar y/autorizar el cronograma de vacaciones y permisos de los

) J , . . EN CADA CASO
funcionarios'del sector a su cargo, segiin normas y procedimientos vigentes.

Aplicatla Evaluacion del Desempeiio de los funcionarios a su cargo, conforme
adisposiciones vigentes.

ANUAL

Registrar y aprobar el Formulario de Deteccion de Necesidades de
Capacitacion solicitados por la Direccion Gestion de Talento Humano,
10 | referente al plan de capacitacion de los funcionarios de la dependencia en base ANUAL
a las necesidades detectadas a fin de participar en las actividades de

& g’ capacitacion.
S &

laborado por:
'/ Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider

g
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e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora
Direccion de Riesgo Laboral
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Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional

Revisado por:
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o Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP, | Direccion de Organizacion y Calidad
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS LABORALES - JEFE/A DE
DEPARTAMENTO
11 Integrgr Comltes Técnicos cuando sea designado por el director conforme a EN CADA CASO
requerimientos.
Controlar el cumplimiento del Manual de Funciones, Procedimientos,
12 . . p DIARIA
Protocolos, Reglamentos y demas normativas de la dependencia a su cargo.
Proponer la actualizacién del Manual de Organizacion y Funciones cuando
13 | sea necesario, conforme a los cambios en la Organizacion, segin normativas | EN CADA CASO
y procedimientos vigentes.
14 g;}l);))rar y ejecutar acciones correspondientes al Plan de Mejora Institucional ENCCADA CASO
Dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las actividades de las
15 | dependencias y/o funcionarios a su cargo conforme a politicas, normas y DIARIA
procedimientos vigentes.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades~Técnicas y
1 | administrativas del Departamento y de sus Secciones, conforinea los objetivos DIARIA
institucionales y normativa vigentes.
2 Gestionar los expedientes sometidos a su consideragiény, de acuerdo con los DIARIA
procedimientos y normativa vigentes
Elaborar informes técnicos basados en la estadisticaide Accidentes de Trabajo | EN CADA CASO
3 | y Enfermedades Profesionales, con la finalidad de reducir la ocurrencia de
estos eventos relacionados con el trabajo
P Verificar y controlar el cumplimiento_de los planes y cronogramas de trabajo
g-’» 1= 9H 4 de las Secciones a su cargo, confomne a los procedimientos y normativas | EN CADA CASO
T = vigentes
9, 5 I Consolidar los informe estadisticos de las secciones a su cargo, sobre la
DA 5 -, Y MENSUAL
e produccidn laboral del personal, para su remision a la Direccion
Qﬁfg : Supervisar y aprobar (Ios programas de prevencion de riesgos laborales
Shis 6 | elaborados en la dependencia MENSUAL
(e~
S \ Controlar la Cerrecta aplicacion de normas y regulaciones relacionadas con las
I 7 | actividades(désarrolladas en la dependencia a su cargo EN CADA CASO
Contestar “los pedidos de informé solicitado por otras dependencias que
8 | guarden relacion con las funciones del Departamento o de las Secciones asu | EN CADA CASO
cargo.
&
s 3
& &
laborado por: Supervisado por: Validado por:
Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider ~ |o Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de ® Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
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e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora Revisado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS LABORALES - PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL
CARGO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS
LABORALES
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos;
1 | funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto, DIARIA
y en particular los referentes al rea de su competencia.
Mantener comunicacion constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades
2 DIARIA
a su cargo.
Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos; impresos y
3 . i ; ; : DIARIA
electronicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas *y tecnologicas
4 | provistas por la institucion para el cumplimiento de sus\funciones. DIARIA
Pronunciarse sobre los expedientes asignadosa ‘su‘consideracion, conforme a EN CADA CASO
EN CADA CASO

2 normas y procedimientos vigentes.
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe inmediato
6 | sobre desperfectos y movimiento de.estos.
Participar en reuniones de trabdjo desla dependencia o a nivel institucional a
EN CADA CASO

las cuales sea designado/a por lajefatura.
al area de su
EN CADA CASO

S
Sy
Sloks
(S E, Participar en actividades, de capacitacion relacionados
2 ASTAIS, 8 | competencia, segin_plan-anual de capacitacion de la Direccion, Gestion y
gf_éﬁ 'S Desarrollo del Talento Humano y conforme a recursos disponibles.
Lok Realizar las demas' tareas asignadas por el Jefe Inmediato Superior, en el
SEL 9 | ambito de su"competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de | EN CADA CASO
RS P P gt )
e, la dependencia.
F § N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
T ;
Elaborar los informes técnicos, realizar observaciones y recomendaciones asi
1 | como responder informes varios requeridos por el jefe inmediato, siguiendo | EN CADA CASO
los procedimientos y normativas vigentes.
) é,i" ) Procesar y dar seguimiento a los expedientes y documentaciones EN CADA CASO
Sy é{'gz encomendadas por la Jefatura inmediata.
o
$S§d
borado por: Supervisado por: Validado por:
’Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider ~ |» Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de @ Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
Riesgo Laboral o Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente
" & |je Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora Revisado por: Gerencia de Prestaciones Econdmicas del
& Direccion de Riesgo Laboral o Lic. Oscar Noldin, Director Seguro Social
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Dpto. de Desarrollo Organizacional Direccion de Rieggo Laboral|y Subsidios
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS LABORALES — PROFESIONAL
ADMINISTRATIVO
Brindar apoyo a la Direcciéon en la elaboracién del Plan Anual de
3 | Contrataciones (PAC) y el Plan Operativo Anual (POA), segiin sea EN CADA CASO
requerido.
Brindar asesoria al jefe de la dependencia, al personal profesional y
4 | auxiliar, en respuesta a las solicitudes presentadas sobre temas EN CADA CASO
relacionados a su especialidad.
5 Elaboral.' informes .d'e gest'lon e n_xdlcad(_)res, cuadros estadisticos, de EN CADA CASO
proyecciones y remitir a la jefatura inmediata.
Validado por:

Bic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider

Riesgo Laboral
Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora
Direccion de Riesgo Laboral

® Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,

Dpto. de Desarrollo Organizacional

epresentante MECIP I, Direccion de

Supervisado por:
o Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de
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Revisado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS LABORALES - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS LABORALES
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 evacuando
2 | las dudas y consultas dentro del &mbito de su competencia. DIARIA
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion_tcon
3 . ~ . DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.
4 Apoyar las gestiones administrativas del Jefe/a de la dependencia. DIARIA
Llevar control sobre los registros de las documentacienes utilizadas en
5 . . DIARIA
el desarrollo de los trabajos asignados.
Utilizar adecuadamente las herramientas, ,“administrativas y
6 | tecnoldgicas provistas por la institucién Para €l cumplimiento de sus DIARIA
. funciones.
SRy Conservar y actualizar debidamente el archivo documental, electrénico
TLOXSY y
SN =T 7|y fisico de la dependencia, terifendo en cuenta procedimientos y DIARIA
O XS
kT normativas vigentes.
O SE Y] : -
Sty Realizar y dar seguimiento @ lo tramites que le sean encomendados
e SR 8 p . EN CADA CASO
Ky ey o ante las demas dependencias.
o S - =
sy Dy Evaluar e informar flos\resultados de las actividades a su cargo,
FLk ) 9 R DIARIA
:y_.% conforme indicaciones.de la Jefatura.
! 5@'}; ; Preservar los biénes institucionales a su cargo y comunicar al jefe
b= " | 10 | inmediato superior, sobre desperfectos y movimientos de éstos. DIARIA
[y O
/T = Participar en’'reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel
11 K EN CADA CASO
Institugional, para las cuales sea convocado/a
" Pdrticipar en actividades de capacitacién y otros eventos relacionados
12| con, las funciones del sector, conforme al plan de capacitacion, EN CADA CASO
necesidades detectadas y recursos disponibles.
13 Realizar las d.emas tareas asngnada§ por el Jefe inmediato superior, que EN CADA CASO
sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. o
3 _.g’
5
Elaborado por: Supervisado por: Validado por:

e Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
Representante MECIP I, Direccion de
Riesgo Laboral

e Lic. Tanya Ibaiiez,, Coordinadora
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ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Recibir y orientar a los usuarios que acuden a la dependencia,
identificando sus necesidades y brindando una atencién respetuosa,
clara y oportuna, ya sea de forma presencial, telefonica o digital.

DIARIA

Resolver consultas dentro de su ambito de competencia o derivarlas a
las &reas correspondientes, conforme a los procedimientos y
normativas vigentes.

DIARIA

Recibir, registrar, clasificar, tramitar y dar seguimiento a los
expedientes fisicos o digitales, conforme a los procedimientos s
establecidos.

DIARIA

Archivar documentos de manera ordenada, tanto en formato fisico
como digital, manteniendo actualizados los registros y asegurando su
trazabilidad.

DIARIA

Derivar expedientes finalizados a las instancias correspondientes
mediante los sistemas informaticos habilitados

EN CADA CASO

Verificar la integridad y formalidades de la documentacidn présentada,
especificamente de los procesos vinculados a la dependencia donde
cumple funciones, y relacionados a subsidios, néposos médicos,
accidentes laborales y juntas médicas, segin correspenda.

DIARIA

Apoyar en la preparacion y seguimiento de tramitesyrelacionados a los
procesos vinculados a la dependencia donde cumple funciones, y que
tengan relacién con juntas médicas, subsidio$ por reposo, accidentes de
trabajo u otros procedimientos institucionales, segiin corresponda.

EN CADA CASO

Dar seguimiento a solicitudes_ rechazadas por documentacion
incompleta, y completar su trdmite una vez subsanadas las
observaciones.

EN CADA CASO

Mantener actualizados y organizados los archivos y registros fisicos y
digitales de la dependenciaydisponibles para auditorias internas

EN CADA CASO

8
sElaborade por:
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Representante MECIP I, Direccion de
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SECTOR: “SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO” - “JEFE/A DE SECCION”
SIGLAS : DRL/RL1 i
CARGO : JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO :“D”
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS LABORALES
RELACION INFERIOR : FUNCIONARIOS DE LA SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO
N° FUNCIONES GENERALES _FRECUENCIA
Participar en forma conjunta con el Jefe inmediato y jefes de las demds
dependencias, en la definicion de objetivos, politicas, tacticas
1 : . - ANUAL
operacionales a ser aplicados en el desarrollo de las actividades, de las
dependencias de la Direccion.
Participar con el jefe de Departamento, en la determinacién\de datos e
2 | informes a ser generados por la Seccién, para implementar y actualizar el ANUAL
sistema de informacién.
Planificar conjuntamente con los funcionarios a su‘cargolas actividades a
3 | serrealizadas conforme a objetivos y politicas establecidos y al osrecursos | EN CADA CASO
disponibles.
Detectar las necesidades de capacitacion de/los”funcionarios a su cargo,
4 s . ANUAL
conforme a los procedimientos vigentes.
Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto de la Seccién a su cargo y remitir
5 o ANUAL
a la Jefatura de Departamento pardla.consolidacion.
Orientar, dirigir, coordinar, controlar y evaluar los resultados de las
6 | actividades de los funcionarigs ajsu cargo, conforme a politicas, normas y DIARIA
procedimientos vigentes.
Controlar la adecuada.organizacion, conservacién y actualizacion del
7 | archivo de documentos,.impresos y electrénicos de la Secci6n a su cargo, DIARIA
segun regulaciones vigentes.
4 Conocer, cumplitvy hacer cumplir las disposiciones administrativas,
\ 8 - . DIARIA
| reglamentosy procedimientos vigentes.
Mantener.. comunicacion constante con el jefe inmediato superior e
9 | informar-fespecto a las actividades y novedades de su sector, realizar | EN CADA CASO
consultas que sean necesarias en el momento oportuno.
10 Prep‘afrar y pre§entar 1nf9rmes sobre las actividades desarrolladas en la EN CADA CASO
seccion, requerida por el jefe de departamento
Gestionar la provision y controlar el uso racional de los equipos,
11 ; : s - p DIARIA
w materiales, insumos y iitiles de oficina en la Seccién a su cargo.

Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
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e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora

Direccion de Riesgo Laboral J

e Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,
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SECTOR: “SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO” - “JEFE/A DE SECCION”

12

Analizar y sugerir al jefe superior inmediato, las opciones de solucién para
inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las medidas para
las mejoras aplicables.

EN CADA CASO

13

Realizar reuniones con los funcionarios a su cargo de seguimiento y
control de los trabajos asignados.

EN CADA CASO

14

Verificar y autorizar el cronograma de vacaciones y permisos de los
funcionarios del sector a su cargo, segin normas y procedimientos
vigentes.

EN CADA CASO

15

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
Departamento de Patrimonio el movimiento de los mismos en los
formularios correspondientes, a través de las instancias respectivas.

EN CADA CASO

16

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones,
Procedimientos, Protocolos, Reglamentos y demas normativas.de la
dependencia a su cargo y proponer ajustes cuando crea necesario.

DIARIA

17

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

EN CADA CASO

Fomentar y mantener el buen relacionamiento ¥ cemunicacién con sus
superiores, asistentes, colaboradores y demas ¢ompafieros de trabajo.

DIARIA

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Planificar, coordinar y supervisar las inspecciones técnicas a las
dependencias del Instituto, y a émpresas aportantes y en materia de
Higiene y Seguridad laboral, cofforme al cronograma de trabajo
establecido, priorizando seginjnivel de urgencia, disponibilidad de
recursos y requerimientos recibidos.

EN CADA CASO

Planificar, coordinar y slipervisar programas de capacitacion, talleres y
charlas técnicas dirigidos'a empresa afiliadas y funcionarios del Instituto,
garantizando la peftinencia técnica y el cumplimiento de la normativa
vigente en los contenidos impartidos.

EN CADA CASO

Coordinar los“equipos de trabajo asignados a la seccion, distribuyendo
tareas de.acuerdo con los planes de trabajo y el cronograma establecido,
asegurando el cumplimiento de los procedimientos y la normativa
aplicable!

DIARIA

Conisolidar el analisis técnico de los datos de accidentes de trabajo (AT)
procesados por el Departamento de Gestion Médica Laboral,
identificando patrones, areas de mayor riesgo y tendencias, generando
informes estadisticos periddicos para la toma de decisiones.

MENSUAL

Riesgo Laboral
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SECTOR: “SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO” - “JEFE/A DE SECCION”

Analizar los datos e informes relacionados con accidentes e incidentes
laborales, elaborando recomendaciones técnicas orientadas a la
prevencién y mejora de las condiciones de seguridad e higiene en el
trabajo.

Colaborar con el area responsable del disefio y seguimiento de las
6 | acciones formativas en materia de higiene y seguridad laboral, aportando | EN CADA CASO
sugerencias técnicas que contribuyan a la mejora continua.

Revisar y consolidar los informes y cuadros estadisticos elaborados por
7 | el personal a su cargo, sobre la produccion laboral y remitir a la jefatura MENSUAL
inmediata

Proponer la elaboraci6n o actualizaciéon de manuales de procedimientos
8 |y reglamentos internos en materia de higiene y seguridad laboral,jen | EN CADA CASO
concordancia con las leyes y normativas vigentes.

Planificar y coordinar acciones formativas orientadas al fortalecimiento
9 | de las competencias técnicas del personal a su cargo, promoviendo su | EN CADA CASO
desarrollo profesional.

Controlar, custodiar y asegurar el correcto funcionamiento de los equipos
de medicién asignados a la seccion, utilizados-‘enslas intervenciones
10 | realizadas en empresas afiliadas y dependencias del Instituto, | EN CADA CASO
garantizando su uso conforme a los protoeolos, procedimientos y
normativas vigentes.

Solicitar la adquisicién y reposicion de equipos de medicién y de
proteccion del personal (EPP) y etros recursos, a fin de asegurar que el

EN CADA CASO

i personal de la Seccién cuente coh las herramientas adecuadas para BN Gabateall
desempeiiar sus funciones dé fogma seguray eficiente.
Supervisar la caracterizacion=te puestos de trabajo, como parte del

1p | Proceso de reubicacidn laboral de funcionarios del Instituto por motivos EN CADA CASO

de salud, conforme_d l0s criterios técnicos y normativos establecidos,
seguin pertinencia

Remitir, en tiempo’y forma, los informes, comunicaciones y demas
13 | documentos ‘relacionados con las actividades de la dependencia, a la| EN CADA CASO
jefatura inmediata, conforme a los procedimientos y normativas vigentes.
Respondép los pedidos de informes realizados por otras dependencias,
14 | relacidnados con temas de seguridad y salud en el trabajo, garantizando | EN CADA CASO
laprecision y oportunidad de la informacién proporcionada.
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SECTOR: SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

CARGO

ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DE SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO

4 provistas por la institucion para el cumplimientode,sus funciones.

N° FUNCIONES GENERALES _FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas

1), . : . DIARIA
vigentes en el Instituto y en particular los referentes al area_de su
competencia.
Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobré las

2 . DIARIA
actividades a su cargo.

3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos DIARIA
y electrénicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes,
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas DIARIA

Pronunciarse sobre los expedientes asignados @ su consideracion

EN CADA CASO

3 conforme a normas y procedimientos vigentes.
Custodiar los bienes institucionales a ,su cargo y comunicar al jefe
TSV ®| inmediato sobre desperfectos y movimiento de estos. EN CADA CASO
f',‘§‘ E‘f _‘§ 7 Participar en reuniones de trabajo de la dependencia o a nivel EN CADA CASO
j{% ) S institucional a las cuales sea designado/a por la jefatura
N ORLS e o e - ;
B = Participar en actividades_de Capacitacion relacionadas al area de su
WIS 8 | competencia, segiin Plan“Anual de Capacitacién de la Direcion Gestién y EN CADA CASO
¥ 5 2 Desarrollo del Talento.Humano y conforme a recursos disponibles.
S § © Realizar las demagtareas asignadas por el Jefe Inmediato Superior, en el
‘:;j = § 9 | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos EN CADA CASO
T de la dependeéncia.
BT, 10 Fomentar Yy _mantener buen relacionamiento y comunicacién con sus DIARIA
superioreSy compaiieros de trabajo.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS . FRECUENCIA
Elaborar los informes técnicos, realizar observaciones y
1 | recomendaciones asi como responder informes varios requeridos por el | EN CADA CASO
5?' jefe inmediato, siguiendo los procedimientos y normativas vigentes.
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SECTOR: SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Procesar y dar seguimiento a los expedientes y documentaciones
2 | encomendadas por la Jefatura inmediata, conforme a los procedimientos | EN CADA CASO
y normativas vigentes

Brindar apoyo a la Direccién en la elaboracion del Plan Anual de
3 | Contrataciones (PAC) y el Plan Operativo Anual (POA), segiin sea EN CADA CASO
requerido.

Asesorar al jefe de la dependencia, al personal profesional y auxiliar, en
4 | respuesta a las solicitudes presentadas sobre temas relacionados a su EN CADA CASO
especialidad.

Elaborar informes de gestion, indicadores, cuadros estadisticos,.y

. proyecciones relacionados con las actividades del de la Seccién. ENCADACABY
oY
&
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o Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora Revisado por: Gerencia de Prestaciones Economicas del
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SECTOR: SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

RELACION SUPERIOR : JEFE/A DE SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO

)

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
A, . DIARIA
las dudas y consultas dentro del ambito de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicaciomycoen
: = . DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.
Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependeneia. DIARIA
Llevar control sobre los registros de las documentacighes-utilizadas en
. . DIARIA
el desarrollo de los trabajos asignados,
Utilizar adecuadamente las herramientas \ administrativas y
tecnolégicas provistas por la institucién para él'¢implimiento de sus DIARIA
funciones.
Conservar y actualizar debidamente el archivo documental, electrénico
y fisico de la dependencia, teniendo en cuenta procedimientos y DIARIA
normativas vigentes.
Realizar y da’r segu1m1ent9 a’los tramites que le sean encomendados EN CADA CASO
ante las demas dependencias.
i r los(Tresultados d ivi
Evaluar e. m.forn'la esultados de las actividades a su cargo, EN CADA CASO
conforme indicaciones'de la Jefatura.
Preservar los bienes\institucionales a su cargo y comunicar al jefe DIARIA
inmediato superiorsobre desperfectos y movimientos de estos.
Part.1c1p?r eri\réuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO
Institucional,'para las cuales sea convocado/a.
Participdr-en actividades de capacitacion y otros eventos relacionados
con. las,funciones del sector, conforme al plan de capacitacion, EN CADA CASO
necesidades detectadas y recursos disponibles.
Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que
. L . EN CADA CASO
sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
ESPECIFICAS FRECUENCIA
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SECTOR: SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Recibir y orientar a los usuarios que acuden a la dependencia, DIARIA
1 | identificando sus necesidades y brindando una atencién respetuosa,
clara y oportuna, ya sea de forma presencial, telefénica o digital.
Resolver consultas dentro de su ambito de competencia o derivarlas a DIARIA
2 |las dareas correspondientes, conforme a los procedimientos y
normativas vigentes.
Recibir, registrar, clasificar, tramitar y dar seguimiento a los
: s i - DIARIA
3 | expedientes fisicos o digitales, conforme a los procedimientos s
establecidos.
Archivar documentos de manera ordenada, tanto en formato fisico
- . . . DIARIA
4 | como digital, manteniendo actualizados los registros y asegurando su
trazabilidad.
5 Derlyar expe(pentes flnallzafi9s a la.s' instancias correspondientes EN CADA CASO
mediante los sistemas informaticos habilitados
Verificar la integridad y formalidades de la documentacién‘presentada,
6 especificamente de los procesos vinculados a la depepdencia donde DIARIA
cumple funciones, y relacionados a subsidios, reposos médicos,
accidentes laborales y juntas médicas, segtin corresponda.
Apoyar en la preparacién y seguimiento de tramites,relacionados a los
- | procesos vinculados a la dependencia donde ciimple funciones, y que EN CADA CASO
tengan relacién con juntas médicas, subsidies por reposo, accidentes de
trabajo u otros procedimientos institucionales, segiin corresponda.
par seguimiento a solicitudes ,rthazadas por documentacién EN CADA CASO
8 | incompleta, y completar su tramite una vez subsanadas las
observaciones.
Mantener actualizados y organizados los archivos y registros fisicos y EN CADA CASO
digitales de la dependenciay disponibles para auditorias internas
g7 TITUTODERREVISIONSOCIAR
o g‘ ANASMARIA:CASTRO,
Crela112 06 LCOnSE 0 de AamINISHLIs
o8 taria:del:Consejode Administraci
<
s§
Elaborado por: sl Supervisado por: Validado por:
’ |o Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider  |» Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de ® Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
Riesgo Laboral ® Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente
e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora Revisado por: Gerencia de Prestaciones Economicas del
Direccion de Riesgo Laboral o Lic. Oscar Noldin, Director Seguro Socj
e Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP, | Direccion de Organizacion y Calidad  lo Abg. Carlgs Reyes Rmtor
Dpto. de Desarrollo Organizacional Direccion ide Riesgo [Laboral y Subsidios
A ? M%cm
INSTT P‘RE\»G'ON SOEIAL Jefa - Dplo Desarro lo bfwd' ‘L(J’“Zm' ,: y
ﬂ&g. g' E. gaston Direccion de Orgenizacion y Gaiidad xg
Analista - Dpto. Des. Organizacional i
Dir. de Orgamzacton vCalided” iy
~TUTSION SO ms?ﬁu’Ta'DE PREV'SION ST, =
‘Griez L e
L,Qi‘e o grl(rs Rc\ e ’E\§
Ofa f\ 9 "_u‘ D,[ecmy 3:%‘7_
Fizera LA, “s ; de Riesgo Labora: y 97+ 2y
m,soang v =



MOF-GPE-

MANUAL DE ORGANIZACIONY  Cédigo oo
FUNCIONES A R
DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y  Version 02,
SUBSIDIOS e
» - Pagina 57!

SECTOR: SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO - TECNICO ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : TECNICO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CARGO : TECNICO ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO AREA ADMINISTRATIVA

RELACION SUPERIOR : JEFE/A DE SECCION DE HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas

1 vigentes en el Instituto y en particular los referentes al area de su Rl
competencia.
Mantener comunicacién constante con el jefe inmediato, sobre, las

2 . DIARIA
actividades a su cargo.
Conservar y actualizar debidamente el archivo documentalyselectrénico y

3| fisico de la dependencia, teniendo en cuenta procedimientos y DIARIA
normativas vigentes.

4 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas DIARIA
provistas por la Institucion para el cumplimientode,sus funciones

5 Pronunciarse sobre los dqcumentos_amgnados a su consideracion, EN CADA CASO
conforme a normas y procedimientos vigentes.

6 .Custod.lar los bienes 1nst1tuc10nale§ a su ‘targo y comunicar al jefe EN CADA CASO
inmediato sobre desperfectos y movimientos de estos.

tici : > p :
7 Participar en las reuniones de trabajo de la dependencia o a nivel EN CADA CASO

institucional a las cuales sea designado/a por la jefatura.

Participar en actividades de,capacitacién relacionadas al area de su
8| competencia, segin el Pla-AAnual de Capacitacién de la Direccién Gestiéon | EN CADA CASO
y Desarrollo del Talente.Humano conforme a recursos disponibles.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior en el
9| ambito de su competencia que sean necesarias para el logro de los | EN CADA CASO
objetivos de la dependencia.

Fomentar y~mantener buen relacionamiento y comunicacién con los
asegurades,'superiores y compaiieros de trabajo.

N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Elaborar el listado de las empresas afiliadas y dependencias del IPS a ser
1 | evaluadas en materia de seguridad e higiene en el trabajo, conformealos | EN CADA CASO
i ntes.

10 DIARIA
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SECTOR: SECCION HIGIENE Y SEGURIDAD DEL TRABAJO - TECNICO ADMINISTRATIVO

Realizar las Inspecciones y verificar el cumplimiento de la normativa
vigente en materia de seguridad e higiene y seguridad e higiene laboral,
en empresas afiliadas y dependencias del IPS, conforme a los
procedimientos establecidos y normativas vigentes.

EN CADA CASO

Elaborar programas en materia seguridad e higiene y remitirlos a la
jefatura inmediata para revision y aprobaciéon conforme a los
procedimientos y normativas vigentes.

EN CADA CASO

detectados y proponer
procedimientos y

Elaborar informes sobre los riesgos
recomendaciones, conforme a los protocolos,
normativas vigentes.

EN CADA CASO

Realizar capacitaciones y charlas en materia de seguridad e higiene,
conforme al cronograma establecido y en cumplimiento de\ los
procedimientos y normativas vigentes.

EN CADA CASO

Representar al Instituto de Prevision Social en actividades, retmiones o
eventos vinculados a la seguridad y salud ocupacional, por, designacion o
a requerimiento de la jefatura inmediata.

EN CADA CASO

Integrar cuando sea requerido por la autoridad inniediata, la comision
interna de prevencién de accidente (CIPA) conforme a procedimientos y
normativas vigentes.

EN CADA CASO

Realizar, si cuenta con la habilitacion pata/el*efecto, la medicién de
agentes contaminantes presentes en el “ambiente laboral de las
dependencias del Instituto de Previsién Social (IPS), interpretar los
resultados obtenidos y elaborar~tecomendaciones técnicas para la
mitigacion de riesgos, conforme @ los protocolos, procedimientos y
normativas vigentes en materia de higiene y seguridad laboral.

EN CADA CASO

Notificar oportunamente a la jefatura inmediata sobre irregularidades
detectadas en los equipos utilizados o durante las inspecciones
realizadas, y gestionar Jla solicitud de mantenimiento o reparacion
correspondiente, cohforme a los procedimientos establecidos.

EN CADA CASO

10

Elaborar tripticos, Tateriales educativos y de concienciacion sobre
riesgos laborales; de acuerdo con los procedimientos y normativas
vigentes, y remitir a la jefatura inmediata para su validacién y posterior
difusidn,

EN CADA CASO

11

Realizdr/ la caracterizacion de puestos laborales para facilitar
retibicaciones laborales del personal segun pertinencia y conforme a los
procedlmlent S 1nternos / normativas-

EN CADA CASO

Elabora(}o\;::y

e Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
Representante MECIP I, Direccion de
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SECTOR: SECCION SALUD LABORAL - JEFE/A DE SECCION
SIGLAS : DRL/RL2
CARGO : JEFE/A DE SECCION
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO :“E”
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE RIESGOS LABORALES
RELACION INFERIOR : FUNCIONARIOS DE LA SECCION SALUD LABORAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Planificar, conjuntamente con el Jefe inmediato superior, las actividades a
1 | ser realizadas en el sector, de acuerdo con los objetivos y politicasy]” EN CADA CASO
establecidas y a los recursos disponibles.
Elaborar los informes relacionados con las actividades desarrolladas,en el
9 area, sobrg e_xpedientes, tramites so_metidos. asu consid(?racién conforme EN CADA CASO
a procedimientos y reglamentaciones vigentes a fin develevar al
Departamento en tiempo y forma.
3 Elaborar el listado de necesidades de la dependencia«a su cargo y remitir ANUAL
a la Jefatura de Departamento, para la consolidacién del PAC.
Programar y planificar conjuntamente con los'futieioharios a su cargo las
z act?v?dades a ser realizada§ y la evoluci6n d(la .los resultado's (.ie las EN CADA CASO
actividades, conforme a objetivos, norma,\politicas y procedimientos
establecidos y a los recursos disponibles.
Registrar y aprobar el Formulario de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion solicitados por la Direccién Gestién de Talento Humano,
referente al plan de capacitacion de los funcionarios de la dependencia en ANUAL
base a las necesidades detectadds a fin de participar en las actividades de
capacitacién.
Elaborar el Anteproye¢to)de Presupuesto de la Seccién a su cargo y remitir
ANUAL
a la Jefatura de Departamento.
Controlar la adectada organizacién, conservacion y actualizacién del
archivo de documentos de la Seccion a su cargo, impresos y electrdnicos, DIARIA
segun regulaciones vigentes.
Conocery"Cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y ANUAL
reglamentos vigentes.
Elab‘ora'r y ejecutar acciones correspondientes al Plan de Mejora EN CADA CASO
Institucional (PMI).
Preparar y presentar informes sobre las actividades desarrolladas en la
Seccién, con la oportunidad y periodicidad requeridas por el Jefe de | EN CADA CASO
Departamento.
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SECTOR: SECCION SALUD LABORAL - JEFE/A DE SECCION

Gestionar la provisiéon y controlar el uso racional de los equipos, EN CADA CASO

11 : : i e vz
materiales, insumos y ttiles de oficina en la Seccién a su cargo.
12 Reallzar las eylalua.cwnes de desempeifio de los funcionarios a su cargo ANUAL
segiin regulacién vigente.
13 | Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocada. EN CADA CASO
14 Autorizar el cronograma de vacaciones de los funcionarios de la Seccién, EN CADA CASO

conforme a reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
15 | Dpto. de Patrimonio del movimiento de estos en los formularios”|) EN CADA CASO
correspondientes, a través de las instancias respectivas.
Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones,de la EN CADA CASO

th dependencia a su cargo y proponer ajustes cuando lo crea necesapig.
Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informatieas”, el
17 | compromiso de “No divulgaciéon de contrasefias” y el compromiso de DIARIA
“Confidencialidad de la Informacién” a la que tienen acceso,.en el Instituto.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Planificar, coordinar, dirigir, controlar y eyaluar las actividades
1 vinculadas a la verificaciéon medicas de repososexpedidos fuera de la red DIARIA

sanitaria del Instituto (establecimientos privades y MSP y BS), conforme
a los procedimientos establecidos y normativas vigentes. Diaria
Controlar el estricto cumplimiento de l0s procedimientos internos y las
2 | normativas vigentes aplicables a-las actividades desarrolladas por la DIARIA
dependencia a su cargo

Controlar y aprobar los registros de reposos laborales procesados, a fin
3 | de garantizar su correcta deriVacién a la dependencia correspondiente DIARIA
conforme a los procedinientos y normativas vigentes

Controlar el correcto_funcionamiento de los sistemas informaticos
utilizados para el registro de los reposos laborales, a fin de garantizar su DIARIA
correcto procesamiénto y derivacion a la dependencia correspondiente
conforme a los procedimientos y normativas vigentes

Gestionar con las areas técnicas competentes, los ajustes, incidencias o
5 | reclamosTelacionados con los sistemas informaticos, a fin de garantizar DIARIA
elprocdesamiento adecuado de la informacion

Remitir en tiempo y forma los informes, comunicaciones y demas

6 | documentos relacionados con las actividades de la dependencia, a la DIARIA
\ jefatura inmediata, conforme a los procedimientos y normativas vigentes
F
S
Sod¥
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SECTOR: SECCION SALUD LABORAL - JEFE/A DE SECCION

Controlar que las atenciones brindadas al publico en la dependencia se
realicen conforme a los procedimientos internos y normativas vigentes,
garantizando un trato adecuado, eficiente y dentro del marco
institucional establecido

DIARIA

Verificar la correcta aplicacién del baremo institucional en la evaluacién
y otorgamiento de reposos médicos, conforme a los criterios técnicos,
procedimientos y normativa vigente.

DIARIA

Responder los pedidos de informes solicitados por otras dependencias, que
guarden relacién con reposos externos presentados al Instituto para la
gestién de los subsidios u otros temas relacionados a la Seccién

EN'CADA CASO

10

Brindar asesoramiento técnico y orientacion a los asegurados sobre la
gestion de reposos médicos externos y la normativa vigente.

EN CADA CASO

11

Atender consultas presenciales y virtuales de los asegurados,
proporcionando informacion sobre los requisitos, documéntacién y
procedimientos necesarios para la presentacion y validacion de reposos
médicos externos.

EN CADA CASO

12

Gestionar y resolver con eficiencia las consultas, reclamos o situaciones
especiales relacionadas con los reposos laborales:

EN CADA CASO

13

Coordinar con otras areas institucionales, comg{Recursos Humanos o las
areas técnicas de sistemas), la atencién y s€guimiento de casos complejos
o particulares, para brindar soluciones oportunas.

EN CADA CASO

14

Mantener registros sistematicos sobre los motivos de consulta de los
asegurados y remitir al Departamento de Gestion de Riesgos Laborales,
para una mejora continua de la atencion.

MENSUAL

15

Elaborar reportes estadisticos sobre la produccién del personal a su
cargo, con relacidn a la cantidad de reposos verificados y procesados, y a
la cantidad de atencioneS\presenciales y a distancias, realizadas, para su
remision periddicaral Dpto. de Gestion de Riesgos Laborales

MENSUAL

Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
Representante MECIP I, Direccion de
Riesgo Laboral

e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora
Direccion de Riesgo Laboral

Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,

Dpto. de Desarrollo Organizacional
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SECTOR: SECCION SALUD LABORAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DE SECCION SALUD LABORAL
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas
1], . . . DIARIA
vigentes en el Instituto y en particular los referentes al drea de Su
competencia.
Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobrelas
2 | actividades a su cargo. DIARIA
Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentosyimpresos
3| y electrénicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes. DIARIA
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas
4| provistas por la institucién para el cumplimiento@désus funciones. DIARIA
Pronunciarse sobre los expedientes asignades a su consideracion,
5 conforme a normas y procedimientos vigentes. EN CADA CASO
Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe
6 | inmediato sobre desperfectos y mgvimientos de estos. EN CADA CASO
Participar en reuniones de trabajo de la Direccion o a nivel institucional a
7| las cuales sea designado/a por4 jefatura. EN CADA CASO
Participar en actividades ‘de capacitacion relacionadas al area de su
8 | competencia, seglin.ehPlan Anual de Capacitacion de la Direccién Gestion | EN CADA CASO
y Desarrollo del Talento Humano y conforme a recursos disponibles.
Realizar las demas'tareas asignadas por el Jefe Inmediato Superior, en el
9 | ambito de su'competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos | EN CADA CASO
de la dependéncia
10 Fomeptar y manterler buen relaglonamlento y comunicacién con sus | v~ apa caso
s@iperiores y compaiieros de trabajo.
N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborar informes técnicos, formular observaciones y recomendaciones
1 | yresponderalos pedidos de informes diversos solicitados por la jefatura EN CADA CASO
inmediata, conforme a los procedimientos y normativas vigentes.

Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
Representante MECIP I, Direccion de
Riesgo Laboral

e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora
Direccion de Riesgo Laboral

e Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,
Dpto. de Desarrollo Organizacional

Supervisado por:
® Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de
Desarrollo Organizacional
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SECTOR: SECCION SALUD LABORAL - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Procesar y realizar el seguimiento de los expedientes y documentaciones
2 | asignadas por la jefatura inmediata, conforme a los procedimientos y | EN CADA CASO
normativas vigentes.

Brindar apoyo a la jefatura de la Seccién en la elaboracion del Plan Anual
3 | de Contrataciones (PAC) y del Plan Operativo Anual (POA), conforme a EN CADA CASO
los requerimientos institucionales vigentes.

Asesorar al jefe de la dependencia, al personal médico y auxiliar,
conform.e a las sohcnt_udes rec1b1ftlas, en ten}as.relacmnados con SU | (L caAnA CASO
especialidad, proporcionando orientacion técnica fundamentada y
actualizada.

Elaborar informes de gestion, indicadores, cuadros estadisticos y
5 | proyecciones relacionados con las actividades del Departamento,)y | EN CADA CASO
remitir a la jefatura inmediata.

Brindar apoyo en la atencion al piblico en situaciones -especificas o
6 | cuando sea requerido por el jefe inmediato, asegurando un servicio EN CADA CASO
eficiente y conforme a los procedimientos institucionales.
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SECTOR: SECCION SALUD LABORAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DE SECCION SALUD LABORAL
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 drea de su competencia.
2 Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando DIARIA
las dudas y consultas dentro del &mbito de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicagiéh/ con
3 . p : DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.
4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependencia. DIARIA
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
5 . . DIARIA
desarrollo de los trabajos asignados.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas tecnolégica
6 ; S - . DIARIA
provistas por la institucién para el cuamplimiénto/d sus funciones.
Conservar y actualizar debidamente el archivo documental, electrénica y
7| fisico de la dependencia, teniendo €n cuenta procedimientos y DIARIA
normativas vigentes.
8 Reallzar’y dar segunm'lento a los tramites que le sean encomendados ante EN CADA CASO |
las demas dependencias. |
9 _Eva.luaxj e informar los resultadeS de las actividades a su cargo, conforme EN CADA CASO
indicaciones de la Jefatura.
Preservar los bienes (institucionales a su cargo y comunicar al jefe
10 | . : : .2 DIARIA
inmediato superiorysobre desperfectos y movimientos de estos.
11 Part'lcxp'ar en retniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO
Institucional, para las cuales sea convocado.
Participar en jactividades de capacitacion y otros eventos relacionados
12 | con las‘“funciones del sector, conforme al plan de capacitacidn, EN CADA CASO
necesidades detectadas y recursos disponibles.
13 Realizar las (.iemas tareas amgnadgs por el Jefe mmedlato- superior, que | o\ a0 CASO
sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
N° ESPECIFICAS FRECUENCIA
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SECTOR: SECCION SALUD LABORAL - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recibir y orientar a los usuarios que acuden a la dependencia,
1 | identificando sus necesidades y brindando una atencién respetuosa, clara
y oportuna, ya sea de forma presencial, telefénica o digital.

DIARIA

vigentes.

Resolver consultas dentro de su ambito de competencia o derivarlas a las
2 | areas correspondientes, conforme a los procedimientos y normativas

DIARIA

Recibir, registrar, clasificar, tramitar y dar seguimiento a los expedientes
fisicos o digitales, conforme a los procedimientos s establecidos.

DIARIA

trazabilidad.

Archivar documentos de manera ordenada, tanto en formato fisico como
4 | digital, manteniendo actualizados los registros y asegurando su

DIARIA

Derivar expedientes finalizados a las instancias correspondientes
mediante los sistemas informaticos habilitados

EN CADA CASO

Verificar la integridad y formalidades de la documentacién presentada,
especificamente de los procesos vinculados a la dependericia donde
cumple funciones, y relacionados a subsidios, reposos médicos,
accidentes laborales y juntas médicas, segin corresponda.

DIARIA

Apoyar en la preparacién y seguimiento de tramites'relacionados a los
procesos vinculados a la dependencia donde/cumple funciones, y que
tengan relacion con juntas médicas, subsidios por reposo, accidentes de
trabajo u otros procedimientos institucionales, segiin corresponda.

EN CADA CASO

Dar seguimiento a solicitudes rechazadas’por documentacion incompleta,
y completar su tramite una vez subsanadas las observaciones.

EN CADA CASO

Mantener actualizados y organizados los archivos y registros fisicos y
digitales de la dependencia, dispgnibles para auditorias internas

EN CADA CASO

Riesgo Laboral

Direccion de Riesgo Laboral

ic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider
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SECTOR: SECCION SALUD LABORAL - MEDICO/A LABORAL

ROL FUNCIONAL : MEDICO/A VERIFICADOR DE REPOSOS
CARGO : MEDICO/A LABORAL

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA SALUD
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DE SECCION SALUD LABORAL

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Pl?nlﬁcar y elaborar Cr'onogramas de a'ct1v1da.des anual y por trabajos FR CADA CASO
asignados, en forma conjunta con el Jefe inmediato.
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientds,
protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas DIARIA
vigentes en el Instituto y en particular los referentes al area.de_su
competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién“con sus DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.
Evaluar los resultados de las actividades a su cargo/ previamente
establecidos.
Mantener comunicacion constante con el Jefe  inmediato, sobre las

. DIARIA
actividades a su cargo.
Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos
y electrdnicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes.
Pronunciarse sobre los expefilentes . asignados a su consideracion, EN CADA CASO
conforme a normas y procedimientoswigentes.
Llevar control sobre lqs regl§tros delas documentaciones utilizadas en el 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 | EN CADA CASO
los mismos.
Participar en reuniones de trabajo de la Direccidn o a nivel institucional a EN CADA CASO
las cuales sea cenvocado.
Participar emactividades de capacitacién relacionados con las actividades
del cargo;en-€l pais y en el exterior, seglin necesidades detectadas, plan | EN CADA CASO
de capagitacion, recursos y regulaciones vigentes.
Realizarlas demas tareas asignadas por el Jefe Inmediato Superior, en el
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos DIARIA
de la dependencia

1

DIARIA

DIARIA
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SECTOR: SECCION SALUD LABORAL - MEDICO/A LABORAL

Verificar que los certificados de reposos médicos se ajusten a los periodos
establecidos en el baremo institucional, conforme a los procedimientos y DIARIA
normativas vigentes en materia de salud laboral.

Solicitar examenes médicos complementarios que respalden los
certificados de reposos, de acuerdo con los protocolos clinicos,| EN CADA CASO

procedimientos internos y normativas vigentes en salud laboral.

Convocar al asegurado, para evaluacion médica presencial, en caso de
requerir aclaracién sobre el reposo expedido, a fin de complementar la | /"EN CADA CASO

valoracion para la verificacion médica del certificado de reposo.

Archivar o rechazar los certificados de reposos que no cumplan con les
requisitos establecidos para su tramitacién, especificando__las EN CADA CASO

4 ) : :
observaciones del motivo del archivo o rechazo, de acuerdo con los
procedimientos institucionales y normativas vigentes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - JEFE/A DE DEPARTAMENTO

SIGLAS : DRS/DGS
CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO : “D"
RELACION SUPERIOR : DIRECTOR/A DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS
RELACION INFERIOR : CARGOS EQUIVALENTES A NIVEL “E”
FUNCIONARIOS DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS

N° FUNCIONES GENERALES |/ FRECUENCIA

|\

Gestionar la provision de materiales e insumos necesarios_ y. el
1 | mantenimiento de equipos para la realizacion de las actividades, de/la EN CADA CASO
dependencia.

Elaborar los informes relacionados con las actividades desarrolladas en
el area, sobre expedientes, tramites sometidos a su.consideracion
conforme a procedimientos y reglamentaciones vigentes @ fin de elevar a
la Direcci6én en tiempo y forma.

EN CADA CASO

Controlar la correcta organizacién, conservacién)y actualizaciéon del
3| archivo documental, electrénico y fisico,/del(area a su cargo, segin DIARIA
procedimientos y reglamentaciones vigentes.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al
4| Dpto. de Patrimonio del movimiento de estos en los formularios EN CADA CASO
correspondientes, a través de las in§tancias respectivas.

5 Conocer, cumplir y hacer ¢umplir las disposiciones administrativas,
politicas y reglamentos vigentes.

Mantener informado al director respecto alas actividades y novedades de
6 | su sector, realizar las consultas necesarias para la gestion de los procesos EN CADA CASO
e informes a su cargo,

DIARIA

7 | Participar en\réuniones de trabajo para las cuales sea convocado/a EN CADA CASO

Verificar y‘\autorizar el cronograma de vacaciones y permisos de los
8| funcionarios del sector a su cargo, segiin normas y procedimientos EN CADA CASO
vigentés

Aplicar la Evaluaciéon del Desempefio de los funcionarios a su cargo,

g conforme a disposiciones vigentes. ANUAL
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - JEFE/A DE DEPARTAMENTO

10

Registrar y aprobar el Formulario de Deteccién de Necesidades de
Capacitacién solicitados por la Direccién Gestién de Talento Humano,
referente al plan de capacitacion de los funcionarios de la dependencia en
base a las necesidades detectadas a fin de participar en las actividades de

capacitacion.

ANUAL

11

Integrar Comités Técnicos cuando sea designado por el director conforme
a requerimientos.

EN CADA CASO

12

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones,
Procedimientos, Protocolos, Reglamentos y demas normativas de la

dependencia a su cargo.

DIARIA

13

Proponer la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones
cuando sea necesario, conforme a los cambios en la organizacion, Segiin

normativas vigentes.

EN CADA CASO

14

Elaborar y ejecutar acciones correspondientes al Plan_‘de$ Mejora
Institucional (PMI).

EN CADA CASO

15

Dirigir, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las
dependencias y/o funcionarios a su cargo conforme d'politicas, normas y

procedimientos vigentes.

DIARIA

NO

FUNCIONES ESPECIFIEAS *

FRECUENCIA

Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades
relacionadas con la gestion de subsidios”tramitados en la dependencia,
para asegurar el cumplimientocsde das normativas vigentes y los
procedimientos establecidos en la materia.

EN CADA CASO

Supervisar la correcta distribucién de tareas a los funcionarios en la
bandeja de trabajo del_ liquidador, considerando la cantidad de
certificados pendientes de procesamiento segtin la asignacién automatica
realizada por el sistema informatico, y conforme a los procedimientos y

normativas vigentes.

DIARIA

Supervisar que los certificados médicos rechazados por los liquidadores
sean reasignados correctamente por el sistema informatico a las
dependencias) correspondientes para su revisiéon, conforme a los
procedimiéntos y normativas vigentes.

EN CADA CASO

Supervisar que los certificados procesados por los liquidadores sean
corfectamente asignados por el sistema informatico al area de
fiscalizacién, para su gestion de acuerdo con los procedimientos y

s

EN CADA CASO

normativas vigentes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - JEFE/A DE DEPARTAMENTO

Verificar que los listados, informes de pagos, y devoluciones generados
por el Departamento de Control de Expedientes, en concepto subsidios
5 | por reposos coincidan con las migraciones efectuadas en el sistema EN CADA CASO
contable habilitado. Firmar y remitir los expedientes al Departamento de
Control de Expedientes para su proceso correspondiente.

Controlar que las migraciones de pagos en el sistema SAP se mantengan
6 | actualizadas en concordancia con la informacién proporcionada por el EN CADA CASO
Departamento de Control de Expedientes.

Brindar, en caso necesario, atencién a los asegurados que acudan a la
7 | dependencia, respondiendo consultas o situaciones sometidas a su EN CADA CASO
consideracién, conforme a los procedimientos y normativas vigentes.
Supervisar la correcta aplicacion de normas, reglamentos,
8 | procedimientos y demas regulaciones vigentes relacionadds ‘¢on las EN CADA CASO
actividades del Departamento y del personal a su cargo.

g
S oo
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas
17, . . . DIARIA
vigentes en el Instituto y en particular los referentes al area de su
competencia.
Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre\las
2 . DIARIA
actividades a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, DIARIA
impresos y electrénicos a su cargo, segiin regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas admidistrativas y
4 | tecnoldgicas provistas por la institucién para el cumplimiento de sus DIARIA
funciones.
5 Pronunciarse sobre los exped‘lentes _amgnados a/su consideracidn, EN CADA CASO
conforme a normas y procedimientos vigefites.
FIustodpr los bienes 1nst1tuc1onale§ a su cargo y comunicar al jefe EN CADA CASO
inmediato sobre desperfectos y movimientos de estos.
?artflap_ar en reuniones de txjaba]o de la dgpendencna 0 a nivel EN CADA CASO
institucional a las cuales sea designado/a por la jefatura.
Participar en actividades de,capacitacion relacionados al area de su
compfetenC|a, seglin el Plan Anual de Capacitacién de la Direccién EN CADA CASO
Gestion y Desarrollo del, Talento Humano y conforme a recursos
disponibles.
Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en
el ambito de su‘competencia que sean necesarias para el logro de EN CADA CASO
objetivos deda‘dependencia.
Fomentar y~mantener buen relacionamiento y comunicacién con sus DIARIA
superjores’y compaiieros de trabajo.
» FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Atender a los asegurados que acuden a la dependencia, y responder a
1 |las cuestiones sometidas a su consideracién conforme a los DIARIA
procedimientos y normativas vigentes.
&
g
laborado por: Supervisado por: Validado por:
Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider ~ |» Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de @ Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Representante MECIP L, Direccion de | Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
Riesgo Laboral o Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente
e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora Revisado por: Gerencia de Pregtaciones Econdmicas del
Direccion de Riesgo Laboral o Lic. Oscar Noldin, Director Seguro Social
o Abg. Gloria Gastén, Analista MECIP, | Direccion de Organizacion y Calidad  le Abg. Carlos Rgyes Ruizm
Dpto. de Desarrollo Organizacional Direccion de Riesgo Labjoral y Subsidios

- Abog. Sonia Ruttic
INS R N SOCIAL Jefa - Dpto. Desarrolio Urgai izacional
ﬂ6 g ria E. gastén Direccion de Organizacion y Calidad
Analista - Dpto. Des. Organizacional

!

Dir. de Organizacién v Calidad

InStitio de Previsién Social

e N SOCIAL
NG o AR
e 1 0s‘Reyes o




' MOF-GPE- |

MANUAL DE ORGANIZACION Y Codigo  pg
FUNCIONES R ,
DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y  Version. 02
SUBSIDIOS A
' Pagina 721

SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Elaborar informes técnicos detallados, emitir observaciones y
recomendaciones pertinentes, y responder a solicitudes de informes
variados requeridos por el jefe inmediato, conforme a los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

Procesar y realizar el seguimiento oportuno de los expedientes y
3 | documentaciones asignadas por la jefatura inmediata, conforme a los EN CADA CASO
procedimientos establecidos.

Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Contrataciones (PAC) y el
Plan Operativo Anual (POA), cuando asi lo requieran.

Brindar asesoramiento técnico al jefe de la dependencia, asi como a
5 profesionales y aucxiliares, en respuesta a las solicitudes presentadas,
sobre asuntos relacionados con su 4rea de especialidad, conforme‘a la
normativa y procedimientos vigentes.

Elaborar informes de gestién, generar indicadores, cuadros estadisticos
y proyecciones, para su remision a la jefatura inmediata.

EN CADA CASO

ENyCADA CASO

EN CADA CASO

EN CADA CASO
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS

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 drea de su competencia.

2 Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando DIARIA
las dudas y consultas dentro del &mbito de su competencia.

3 Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunjcacién con DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.

4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependencia. DIARIA
Llevar control sobre los registros de las documentaciénes-utilizadas en el

5 . . DIARIA
desarrollo de los trabajos asignados
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnolégicas

6 . e o : DIARIA
provistas por la institucion para el cumplintiento de sus funciones.
Conservar y actualizar debidamente el archivo documental, electrénico y

7| fisico de la dependencia, teniendo /en cuenta procedimientos y DIARIA
normativas vigentes.
Reallzar,y dar segmm}ento a los tramites que le sean encomendados ante EN CADA CASO
las demas dependencias.
Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme
o DIARIA
indicaciones de la Jefatufa.
Preservar los bienes( institucionales a su cargo y comunicar al jefe
. . R o DIARIA
inmediato superior, Sebre desperfectos y movimientos de estos.
Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO

Institucional)para las cuales sea convocado/a.

Participar (en)actividades de capacitacion y otros eventos relacionados
con las-funciones del sector, conforme al plan de capacitacidn, EN CADA CASO
necesidades detectadas y recursos disponibles.

Redlizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante

. . EN CADA CASO
las demas dependencias.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborado por: Supervisado por: Validado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recibir y orientar a los usuarios que acuden a la dependencia,
identificando sus necesidades y brindando una atencién respetuosa, clara
y oportuna, ya sea de forma presencial, telefonica o digital.

DIARIA

Resolver consultas dentro de su ambito de competencia o derivarlas a las
areas correspondientes, conforme a los procedimientos y normativas
vigentes.

DIARIA

Recibir, registrar, clasificar, tramitar y dar seguimiento a los expedientes
fisicos o digitales, conforme a los procedimientos s establecidos.

DIARIA

Archivar documentos de manera ordenada, tanto en formato fisico como
digital, manteniendo actualizados los registros y asegurando «st
trazabilidad.

DIARIA

Derivar expedientes finalizados a las instancias correspondientes
mediante los sistemas informaticos habilitados

EN CADA CASO

Verificar la integridad y formalidades de la documentacidn‘presentada,
especificamente de los procesos vinculados a la dependencia donde
cumple funciones, y relacionados a subsidios, repdsos médicos,
accidentes laborales y juntas médicas, segun correspenda.

DIARIA

Apoyar en la preparacion y seguimiento de trapiites relacionados a los
procesos vinculados a la dependencia donde“cumple funciones, y que
tengan relacién con juntas médicas, subsidios por reposo, accidentes de
trabajo u otros procedimientos institucionales, segiin corresponda.

EN CADA CASO

Dar seguimiento a solicitudes rechazadas por documentacién incompleta,
y completar su tramite una vez subsanadas las observaciones.

EN CADA CASO

Mantener actualizados y organizados los archivos y registros fisicos y
digitales de la dependencia, dispohibles para auditorias internas

EN CADA CASO
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : LIQUIDADOR I - BENEFICIO A CORTO PLAZO

CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS

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.

Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato sobre. las

2 o DIARIA
actividades a su cargo.
Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando

3 g s i DIARIA
las dudas y consultas dentro del &mbito de su competencia:
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con

4 : = : DIARIA
superiores y compafieros de trabajo.

5 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos impresos DIARIA
y electrénicos a su cargo, segiin regulaciones vigentes.

6 Utilizar adecuadamente las herramientas adntinistrativas y tecnolégicas DIARIA
provistas por la institucioén para el cumplimiento de sus funciones.
Reallzar’y dar segulm‘lento alos tramites que’le sean encomendados ante EN CADA CASO
las demds dependencias.
Custodiar los bienes institucionalgs.a su cargo y comunicar al jefe DIARIA
inmediato superior sobre desperfectos y movimientos de estos
Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO

Institucional, para las cuales sea convocado.

Participar en actividades“de capacitacion y otros eventos relacionados
con las funciones«del sector, conforme al plan de capacitacion,| EN CADA CASO
necesidades detectadas y recursos disponibles.

Realizar las demads tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que
sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

EN CADA CASO

Adalizar y verificar la validez de los certificados de reposo médico
asignados, mediante una evaluacién rigurosa de los requisitos formales y
sustanciales establecidos en las normativas, politicas, reglamentos, DIARIA
protocolos y procedimientos institucionales vigentes, para determinar su
viabilidad para el proceso de liquidacion.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Proceder con la liquidacion de los certificados de reposo, que cumplan
con los criterios establecidos, aplicando de forma precisa las
disposiciones normativas y garantizando la integridad del célculo y la
legalidad del beneficio otorgado

DIARIA

Verificar la correcta finalizacion del proceso en el sistema informatico
institucional, asegurando que los certificados liquidados sean asignados
de forma automatica al area correspondiente para su seguimiento,
conforme a los procedimientos operativos establecidos.

DIARIA

Registrar en el sistema los motivos técnicos de rechazo, denegacién o
remision de los certificados de reposo que no cumplan los requisitos
exigidos, utilizando una redaccion clara, precisa y fundamentada, con el
fin de facilitar la interpretacion del caso y orientar su posterior
subsanacion o resolucion, conforme al marco normativo vigente!

EN CADA CASO
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

|
|
i
|
ROL FUNCIONAL : LIQUIDADOR II - BENEFICIO A CORTO PLAZO
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS
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 drea de su competencia.
9 Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando DIARIA
las dudas y consultas dentro del &mbito de su competencia.
| Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion’/ con
‘ 3 : = : DIARIA
| superiores y compaiieros de trabajo.
| 4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependencia. DIARIA
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
5 . . DIARIA
desarrollo de los trabajos asignados.
| 6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas DIARIA
| provistas por la institucién para el cumplimiénte.de sus funciones.
Conservar y actualizar debidamente el archivip documental, electrénico y
7| fisico de la dependencia, teniendo €n cuenta procedimientos y DIARIA
| normativas vigentes.
8 Reallzar'y dar segulmllento alos tramites que le sean encomendados ante EN CADA CASO
las demas dependencias.
Evaluar e informar los resultades de las actividades a su cargo, conforme
- J : DIARIA
indicaciones de la jefatura,
Preservar los bienes f(institucionales a su cargo y comunicar al jefe
10| . . . .2 DIARIA
inmediato superiorsobre desperfectos y movimientos de estos.
11 Part‘1c1p-ar en retiniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO
3 Institucional, patalas cuales sea convocado.
Participar én actividades de capacitacién y otros eventos relacionados
con las“funciones del sector, conforme al plan de capacitacion, | EN CADA CASO
negesidades detectadas y recursos disponibles.
Realizar las demas tareas asxgnadas por el Jefe inmediato superlor que

EN CADA CASO
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N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA

Recibir, organizar y registrar los certificados relacionados con solicitudes
de subsidios por reposos médicos, enfermedad comiin, maternidad, DIARIA
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales, verificando que
cumplan con los requisitos formales establecidos

Verificar el cumplimiento de los requisitos exigidos en la reglamentacién
vigente, verificar concordancia con la informacién contenida en los
2 | sistemas de registro de aporte obrero patronal, remitiendo los casos que DIARIA
correspondan o irregulares para su correcciéon, conforme a las
normativas y procedimientos institucionales

Ejecutar la liquidacién de certificados de reposo médico previamente
verificados y asignados, aplicando los criterios y procedimientos

3 | establecidos, bajo la supervision del profesional responsable y conforme DIARIA
a la normativa vigente, asegurando exactitud en el calculo y registro eéw'el
sistema
Registrary actualizar la informacién en los sistemas “informaticos

4 | institucionales, asegurando exactitud en los datos y trazabilidad en el DIARIA

seguimiento de los tramites
Organizar y mantener actualizados los archivos fisicds ydigitales del area, EN CADA CASO

garantizando su disponibilidad para uso interno y.auditorias
Brindar atenci6n e informacion basica a los\asegurados, orientandolos
isi ami fivando los casos técni
6 sobre rgqunsltos, estado de sus tramites y de técnicos o EN CADA CASO
complejos al personal competente, ,conforme a los canales y
procedimientos definidos
w 9
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : REGISTRADOR CONTABLE DE SUBSIDIOS 1
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS
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 drea de su competencia.
Mantener comunicacién constante con el jefe inmediato sobre_las
2 .. DIARIA
actividades a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos‘impresos DIARIA
y electrdnicos a su cargo, segin regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnolégicas
4 . NN . . DIARIA
provistas por la institucién para el cumplimiento de sus funciones.
5 Pronunciarse sobre los ex_pef:llentes ' asignados *a“\su* consideracion, EN CADA CASO
conforme a normas y procedimientos vigentes,
6 _Custod.lar los blgnes institucionales a su carge.~y comunicar al jefe EN CADA CASO
inmediato superior sobre desperfectos y moyimientos de estos.
7 Partllap.ar en reuniones de t.rabajo de la erendenc1a 0 a nivel EN CADA CASO
institucional a las cuales sea designado/a por la jefatura.
Participar en actividades de capacitacion relacionadas al area de su
competencia, segin el Plan Anual de Capacitacion de la Direccién Gestién EN CADA CASO
y Desarrollo del Talento Humano)y conforme a recursos disponibles.
’ Realizar las demas tareas.asignadas por el Jefe inmediato superior, que
j ) L ; EN CADA CASO
o sean necesarias para ellogro de objetivos de la dependencia
Myl Fomentar y mantener./buen relacionamiento y comunicacién con
e . N . DIARIA
S superiores y compaiieros de trabajo.
L;;_:;_; FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
) 5._ )
2 ‘ Elaborar.informes técnicos, notas, observaciones o recomendaciones en
respuestd_/a solicitudes de a jefatura inmediata, conforme a los | EN CADA CASO
procedimientos institucionales y la normativa vigente.
Procesar y dar seguimiento a expedientes y documentos asignados,
asegurando su correcta tramitacion y cumplimiento de plazos en DIARIA
coordinacion con otras areas relacionadas.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Registrar en el sistema contable habilitado la migracion de listas de
obligaciones, asegurando la correcta carga de la informacién conforme a
los datos proporcionados por el Departamento de Control de Expediente
y en coordinaciéon con la Seccién Contable, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

EN CADA CASO

Registrar en el sistema contable habilitado la migracién del anticipo
correspondiente al pago de Beneficios a Corto Plazo, conforme a la
confirmacion de transferencia de fondos emitida por la Direccién de
Tesoreria y segtin los procedimientos establecidos.

DIARIA

Registrar en el sistema contable habilitado los pagos de Beneficios a Corto
Plazo, conforme a la informacién proporcionada por el Departamento de
Control de Expedientes y segtin los procedimientos establecidos.

EN CADA CASO

Registrar en el sistema contable habilitado las devoluciones de
liquidaciones no abonadas por la entidad externa autorizada, y remitir el
expediente, debidamente firmado por la jefatura, al Departamento de
Control de Expedientes para su verificacién y procesamiente.

EN CADA CASO

Coordinar con la Secciéon Contable y otros sectorés implicados para
asegurar la integridad y consistencia de la informaeion contable cargada
al sistema

DIARIA

Remitir expedientes contables procesados{a las“areas correspondientes
para su verificacion o continuacion del tramite, asegurando que cuenten
con los respaldos requeridos y la firma dé la jefatura inmediata.

DIARIA

Brindar apoyo al jefe inmediato.sobre temas relacionados con su
competencia, elaborando notas, ‘memorandos u otros documentos
administrativos requeridos, conforme a los procedimientos y normativas
vigentes

EN CADA CASO

10

Colaborar en la elaboracion de informes de gestion, indicadores y cuadros
estadisticos relacionados con los registros contables de las areas,
remitiendo en tiempo y forma a la jefatura para su andlisis y presentacion
institucional,

EN CADA CASO

11

/

Verificar que ladocumentacion de respaldo (como listas de obligaciones,
planillas de\plago, devoluciones u otros) esté completa y organizada antes
de serremitida al area correspondientes

DIARIA

12

Darvsegiimiento a expedientes asignados, controlando su circulacién
entfe dreas, reportando a la jefatura cualquier incidencia o retraso

DIARIA

s %VIS'QN':SOCIALS
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : REGISTRADOR CONTABLE DE SUBSIDIOS I
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS
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 DIARIA
las dudas y consultas dentro del ambito de su competencia.
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comuni€acion con
. ~ . DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.
Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependencia. DIARIA
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en el
. : DIARIA
desarrollo de los trabajos asignados.
Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas
< i e .2, . DIARIA
provistas por la institucion para el cuamplimiento de sus funciones,
Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico y
fisico de la dependencia, teniendo en cuenta procedimientos y DIARIA
normativas vigentes.
Reahzar’y dar segunmllento a los tramites que le sean encomendados ante EN CADA CASO
las demés dependencias.
Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme
oo . DIARIA
indicaciones de la jefdtura:
Preservar los bienes ‘institucionales a su cargo y comunicar al jefe
. . . A DIARIA
inmediato superiok sebre los desperfectos y movimientos de estos.
Part_1c1p§r en,reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO
Institucionalppara las cuales sea convocado.
Participar_en“actividades de capacitacién y otros eventos relacionados
con las funciones del sector, conforme al plan de capacitacion, EN CADA CASO
necesidades detectadas y recursos disponibles.
Realizar las c?emas tareas asngnadgs por el Jefe mmedxato_ Superior, que | o\ ~Apa cASO
sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Elaborado por: Supervisado por: Validado por:
Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider | Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de @ Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente

f Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional

o Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP, | Direccion de Organizacion y Calidad
Dpto. de Desarrollo Organizacional

Riesgo Laboral
e Lic. Tanya Ibaiiez,, Coordinadora Revisado por:
Direccion de Riesgo Laboral e Lic. Oscar Noldin, Director Seguro Social

Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
® Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente =
Gerencia de Pregtaciones Economicas del |y
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Dir. de Organjizacion v Calidad
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE GESTION DE SUBSIDIOS - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Recepcionar, clasificar y registrar documentos y expedientes
1 | relacionados con los registros contables de subsidios, asegurando su
correcta codificacién, integridad documental y trazabilidad

EN CADA CASO

Cargar datos en los sistemas informaticos institucionales, conforme a
instrucciones del jefe inmediato, garantizando precision en la
informacién ingresada y cumplimiento de los procedimientos
establecidos

DIARIA

Verificar que la documentacién de respaldo (como listas de obligaciones,
3 | planillas de pago, devoluciones u otros) esté completa y organizada antes
de ser remitida al area correspondiente.

DIARIA

Colaborar en la organizacién y mantenimiento de los archivos fisicos y
4 | digitales del 4&rea, asegurando su disponibilidad para_“\fines
administrativos y auditorios.

DIARIA

Dar seguimiento a expedientes asignados, controlando su\Circulacién
entre areas, reportando a la jefatura cualquier incidencia o retraso.

DIARIA

Registrar en el sistema contable habilitado las. dévoluciones de
liquidaciones no abonadas por la entidad externa auterizada, y remitir el
expediente, debidamente firmado por la jefatura, al Departamento de
Control de Expedientes para su verificacion y ptecesamiento.

EN CADA CASO

Brindar apoyo a la jefatura inmediata y al €équipo profesional, elaborando
borradores de documentos administrativos simples, como notas de
remision o registros de control entre ‘otros documentos, conforme a
formatos y procedimientos institueionales.

EN CADA CASO

Registrar en el sistema contable‘thabilitado la migracion de listas de
obligaciones, asegurando la correcta carga de la informacién conforme a
8 | los datos proporcionados por él departamento de Control de Expedientes
y en coordinacién (cofi la Seccion Contable, de acuerdo con los
procedimientos establecidos

EN CADA CASO

Registrar en el sistéma contable habilitado los pagos de Beneficios a Corto
Plazo, conforme‘a la'informacién proporcionada por el Departamento de
Control de Expedientes y segtin los procedimientos establecidos.

Eft'auo{;?
b
- O

EN CADA CASO

<§§ VE Coordinarcon la Seccién Contable y otros sectores implicados para
‘ Qgg asegurarla integridad y consistencia de la informacién contable cargada
alsisténa

DIARIA

Remifir expedientes contables procesados a las dreas correspondientes
s | 11 | para su verificacion o continuacién del tramite, asegurando que cuenten
con los respaldos requeridos y la firma de la jefatura

DIARIA
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES - JEFE/A DE DEPARTAMENTO
SIGLAS : DRS/DCE
CARGO : JEFE/A DE DEPARTAMENTO
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO : “D”
RELACION SUPERIOR : DIRECTOR/A DE RIESGO LABORAL Y SUBSIDIOS
RELACION INFERIOR : CARGOS EQUIVALENTES A NIVEL “E”
FUNCIONARIOS DEL DPTO. DE CONTROL DE EXPEDIENTES
N° FUNCIONES GENERALES \ FRECUENCIA
Gestionar la provision de materiales e insumos necesarios y el
1| mantenimiento de equipos para la realizacién de las actividades de la EN CADA CASO
dependencia.
Elaborar los informes relacionados con las actividades desarrolladas en
2 el area, sobre exped.ientes, tramites sor_rletid0§ a su copsi‘deraci()n EN CADA CASO
conforme a procedimientos y reglamentaciones vigentesa)fin de elevar
a la Direccién en tiempo y forma.
Controlar la correcta organizacion, conservaciom ysactualizacion del
3 | archivo documental, electrénico y fisico, delrarea ja su cargo, segin DIARIA
procedimientos y reglamentaciones vigentés)
Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar
4| al Dpto. de Patrimonio del movimienté de estos en los formularios EN CADA CASO
correspondientes, a través de las instancias respectivas.
Conocer, cumplir y hacer cumplix las disposiciones administrativas,
s - DIARIA
politicas y reglamentos vigerites.
Mantener informado al directof respecto a las actividades y novedades
de su sector, realizag las, consultas necesarias para la gestiéon de los EN CADA CASO
procesos e informes a‘sujcargo.
Participar en reuniones de trabajo para las cuales sea convocado/a EN CADA CASO
Verificar y autorizar el cronograma de vacaciones y permisos de los
funcionarios_del”sector a su cargo, segiin normas y procedimientos EN CADA CASO
vigentes
Aplicar ld Evaluacion del Desempefio de los funcionarios a su cargo, ANUAL
conforine a disposiciones vigentes.
Registrar y aprobar el Formulario de Deteccién de Necesidades de
Capacitacion solicitados por la Direccién Gestién de Talento Humano,
10 | referente al plan de capacitacion de los funcionarios de la dependencia ANUAL
en base a las necesidades detectadas a fin de participar en las
o8 actividades de capacitacion.
$5#
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES - JEFE/A DE DEPARTAMENTO

11

Integrar Comités Técnicos cuando sea designado por el director
conforme a requerimientos.

EN CADA CASO

12

Controlar el cumplimiento del Manual de Organizacién y Funciones,
Procedimientos, Protocolos, Reglamentos y demds normativas de la
dependencia a su cargo.

DIARIA

13

Proponer la actualizacién del Manual de Organizacién y Funciones
cuando sea necesario, conforme a los cambios en la organizacion, segiin
normativas vigentes.

EN CADA CASO

14

Elaborar y ejecutar acciones correspondientes al Plan de Mejora
Institucional (PMI).

EN CADA CASO

15

Dirigir, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades de las
dependencias y/o funcionarios a su cargo conforme a politicas, normas
y procedimientos vigentes.

DIARIA

NO

FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las\actividades
relacionadas con la gestién de subsidios tramitados €n‘la‘dependencia,
para el adecuado cumplimiento de las normativasvigentes establecidas
en la materia y segiin procedimientos vigentes,

EN CADA CASO

Asignar a cada funcionario las tareas a realizar, utilizando los medios
establecidos, conforme a los procedimientos 'y normativas vigentes.

EN CADA CASO

Supervisar la clasificacién de los expedientes admitidos y garantizar la
remisién de los no admitidos a la bandeja correspondiente para su
revaluacion, conforme a los procedintientos y normativas vigentes.

EN CADA CASO

Verificar los montos consignddos en los listados (balancetes) generados
en concepto de reposos, suspensiones, aislamientos y compensaciones
(subsidios), para su remision a la Direccién segiin procedimientos y
normativas vigentes.

DIARIA

Supervisar la actualizacion permanente de las migraciones de pagos en
el sistema electrénico correspondiente, conforme a los procedimientos
institucionales wJa normativa vigente.

DIARIA

Controlar (la) ‘correcta aplicacion de normas, reglamentaciones,
procedifnientos y demas disposiciones vigentes en todas las actividades
realiZzadas por la dependencia y el personal a su cargo, conforme al
maree regulatorio institucional.

EN CADA CASO

Verificar los expedientes sometidos a su consideracion, asegurando que
su revisién y tramitacién se ajusten a los procedimientos y normativas
vigentes.

EN CADA CASO
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES - JEFE/A DE DEPARTAMENTO
Apoyar en la elaboracién de proformas de resolucién relacionadas con
8 | la Continuidad en el Seguro Social, segiin procedimientos y normativas EN CADA CASO
vigentes
Generar y consolidar estadisticas de produccion laboral de los
9 | funcionarios a su cargo, segtn las tareas asignadas y de acuerdo con los MENSUAL
requerimientos de la Direccidn.
Controlar la correcta aplicaciéon de normas y regulaciones referentes a
10 o ) DIARIA
las actividades desarrolladas en las dependencias a su cargo
11 Elab(?l:acnon de los reporte§ solicitados por la Direcciones, que guarden EN CADA CASO
relacion con las tareas realizadas

Setietaria delConse
S R
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Direccion de Riesgo Laboral

e Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP,
Dpto. de Desarrollo Organizacional
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas
1|7, . : . DIARIA
vigentes en el Instituto y en particular los referentes al drea de su
competencia.
Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre, las
2 - DIARIA
actividades a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de doctmentos, DIARIA
impresos y electrénicos a su cargo, segun regulaciones vigentes.
Utilizar adecuadamente las herramientas admifiistrativas vy
4 | tecnoldgicas provistas por la institucion para el cumplimiento de sus DIARIA
funciones.
5 Pronunciarse sobre los ex;')e(pentes .2151gnados a’/su consideracion, EN CADA CASO
conforme a normas y procedimientos vigentes.
6 Fustod_lar los blfenes institucionales a su cargo y comunicar al jefe EN CADA CASO
inmediato superior sobre desperfectos y movimientos de estos.
F’art.1c1p'a1r en reuniones de tr_aba]o de la dfependenma 0 a nivel EN CADA CASO
institucional a las cuales sea designado/a por la jefatura.
Participar en actividades de capacitacion relacionadas al area de su
compfetenc1a, seglin el Plan Anual de Capacitacién de la Direccion EN CADA CASO
Gestion y Desarroll¢,.del Talento Humano y conforme a recursos
disponibles.
Realizar las demds tareas asignadas por el Jefe Inmediato Superior, en
el ambito de su\competencia, que sean necesarias para el logro de EN CADA CASO
objetivos de ladéependencia
Fomentar y.mantener buen relacionamiento y comunicacién con sus DIARIA
superioresy compaiieros de trabajo.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Atender a los asegurados que acuden a la dependencia, y responder a
las cuestiones sometidas a su consideracién conforme a los DIARIA
procedimientos y normativas vigentes.
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Elaborar informes técnicos detallados, emitir observaciones y
recomendaciones pertinentes, y responder a solicitudes de informes
variados requeridos por el jefe inmediato, conforme a los
procedimientos establecidos y la normativa vigente.

EN CADA CASO

Procesar y realizar el seguimiento oportuno de los expedientes y
documentaciones asignadas por la jefatura inmediata, conforme a los
procedimientos establecidos.

EN CADA CASO

Apoyar en la elaboracion del Plan Anual de Contrataciones (PAC) y el
Plan Operativo Anual (POA), cuando asi lo requieran.

ENyCADA CASO

Brindar asesoramiento técnico al jefe de la dependencia, asi como a
profesionales y auxiliares, en respuesta a las solicitudes presentadas,
sobre asuntos relacionados con su area de especialidad, conforme‘a la
normativa y procedimientos vigentes.

EN CADA CASO

Elaborar informes de gestion, generar indicadores, cuadros.estadisticos
y proyecciones, para su remision a la jefatura inmediata.

EN CADA CASO

Analizar la documentacion vinculada a solicitudes de _céntinuidad del
beneficio verificando su integridad y conformidad con los
procedimientos establecidos

EN CADA CASO

Redactar proformas de resoluciones relacionadas,caon la continuidad del
beneficio, para su revisién y firma de la jefatura-inmediata

EN CADA CASO

JENVARIECASTRO
el Corse0 e AUl
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES - AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES
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.
2 Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando DIARIA
las dudas y consultas dentro del &mbito de su competencia.
3 Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion-con DIARIA
superiores y compafieros de trabajo.
4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependencia. DIARIA
5 Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas en DIARIA
el desarrollo de los trabajos asignados.
Utilizar adecuadamente las herramientas\.administrativas y DIARIA
6 | tecnoldgicas provistas por la institucion pata ‘el cumplimiento de sus
funciones.
Conservar y actualizar debidamente el archivo documental, electrénico
y fisico de la dependencia, teniendo en cuenta procedimientos y DIARIA
normativas vigentes.
Realizar y da}r segunmlent_o a los tramites que le sean encomendados EN CADA CASO
ante las demas dependencias.
Evaluar e informar los{ resultados de las actividades a su cargo,
s : : DIARIA
conforme indicaciones$ de la jefatura.
Preservar los bienes\institucionales a su cargo y comunicar al jefe
: : . i DIARIA
inmediato superior-sobre desperfectos y movimientos de estos.
Part.1c1p.ar en‘rewniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO
Institucional, para las cuales sea convocado.
Participaren actividades de capacitacién y otros eventos relacionados
cony, las) funciones del sector, conforme al plan de capacitacion, EN CADA CASO
necesidades detectadas y recursos disponibles.
Realizar las qemas tareas asngnada§ por el Jefe inmediato superior, que EN CADA CASO
_sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.
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FUNICONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Recibir y orientar a los usuarios que acuden a la dependencia,
identificando sus necesidades y brindando una atencidon respetuosa,
clara y oportuna, ya sea de forma presencial, telefonica o digital.

DIARIA

Resolver consultas dentro de su ambito de competencia o derivarlas a
las &reas correspondientes, conforme a los procedimientos y
normativas vigentes.

DIARIA

Recibir, registrar, clasificar, tramitar y dar seguimiento a los
expedientes fisicos o digitales, conforme a los procedimientos s
establecidos.

DIARIA

Archivar documentos de manera ordenada, tanto en formato fisico
como digital, manteniendo actualizados los registros y asegurando st
trazabilidad.

DIARIA

Derivar expedientes finalizados a las instancias correspondientes
mediante los sistemas informaticos habilitados

EN CADA CASO

Verificar la integridad y formalidades de la documentacién‘presentada,
especificamente de los procesos vinculados a la dependencia donde
cumple funciones, y relacionados a subsidios, reposos médicos,
accidentes laborales y juntas médicas, seglin corresponda.

DIARIA

Apoyar en la preparacién y seguimiento de tyanmites relacionados a los
procesos vinculados a la dependencia donde cumple funciones, y que
tengan relacion con juntas médicas, subsidigs por reposo, accidentes de
trabajo u otros procedimientos institucionales, segiin corresponda.

EN CADA CASO

Dar seguimiento a solicitudes rechazadas por documentacién
incompleta, y completar su ‘trdmite una vez subsanadas las
observaciones.

EN CADA CASO

Mantener actualizados y organizados los archivos y registros fisicos y
digitales de la dependengcia, disponibles para auditorias internas

EN CADA CASO
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES ~ PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL : FISCALIZADORI - DE LIQUIDACIONES
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES
N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
1 | reglamentos, funciones y disposiciones administrativas vigentes en e} DIARIA
Instituto y en particular los referentes al area de su competencia.
2 Mantener comunicacion constante con el jefe inmediato, sobre_las DIARIA
actividades a su cargo.
3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documento$,inipresos DIARIA
y electrdnicos a su cargo, segiin regulaciones vigentes.
4 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y teécnolégicas DIARIA
provistas por la institucion para el cuamplimiento de sus'fiiiiciones.
5 Pronunciarse sobre los ex_pefiientes . asignados’.a\si consideracion, EN CADA CASO
conforme a normas y procedimientos vigentes
6 Custodiar los bienes institucionales a su_cargo”y comunicar al jefe EN CADA CASO
inmediato superior sobre desperfectos y moyiniientos de estos.
7 Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO
Institucional, para las cuales sea convocado.
Participar en actividades e cap@citac¢ion relacionadas al area de su| EN CADA CASO
8 | competencia, segin Plan Anual de Capacitacién de la Direccién Gestion y
Desarrollo del Talento Humano y conforme a recursos disponibles.
Realizar las demas tareas-asignadas por el Jefe inmediato superior, que EN CADA CASO
sean necesarias para ellogro de objetivos de la dependencia.
Fomentar y mantener/ buen relacionamiento y comunicacién con
: < . DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
Revisar ~minuciosamente las liquidaciones generadas y asignadas,
verificaido que cumplan con los requisitos establecidos en normas
- legales,” reglamentos, politicas institucionales, procedimientos, y DIARIA
‘- dnys disposiciones administrativas vigentes, previo a su aprobacién para el
S pago.
Fiscalizar técnicamente las liquidaciones correspondientes a los
2 | certificados de reposos médicos, evaluando su adecuacion a los criterios DIARIA
g establecidos en los procedimientos y normativas institucionales.
@&
& Elaborado por: Supervisado por: Validado por:
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Verificar en el sistema informatico institucional que el proceso de
fiscalizacién se haya ejecutado correctamente, asegurando que los

3 | expedientes se encuentren habilitados para su inclusion en los listados de DIARIA
pagos correspondientes, conforme a la normativa y los procedimientos
vigentes.
Registrar observaciones técnicas con claridad, precisién y oportunidad,
en los casos en que una liquidacién sea rechazada, especifi
qu q ea rec , especificando el EN CADA CASO

motivo conforme a la normativa vigente, a fin de facilitar su
interpretacion, correccién o subsanacion segilin corresponda.

S

,,,,,,
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES - AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : FISCALIZADORII - DE LIQUIDACIONES

CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

RELACION SUPERIOR : JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES

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 drea de su competencia.
Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando

‘ las dudas y consultas dentro del &mbito de su competencia. DIARIA
Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicaciép con

3 ; . : DIARIA
superiores y compaiieros de trabajo.

4 | Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la dependencia. DIARIA
Llevar control sobre los registros de las documentaciones utilizadas para

5 . . DIARIA
el desarrollo de los trabajos asignados.

6 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnolégicas DIARIA

provistas por la institucion para el cumpliniiento de sus funciones.
Conservar y actualizar debidamente el archivo documental electrénico y
7 | fisico de la dependencia, teniendo 7en cuenta procedimientos y DIARIA
normativas vigentes.

Realizar y dar seguimiento a los trdmites que le sean encomendaos ante

8 . . EN CADA CASO
las demas dependencias.
Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme
9. . . . DIARIA
indicaciones de la jefatura.
Preservar los bienes institucionales a su cargo y comunicar al jefe
10| . : ; v DIARIA
inmediato superior, Sobre desperfectos y movimientos de estos.
11 Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel EN CADA CASO

Institucionaljpara las cuales sea convocado/a.
Participarien actividades de capacitacion y otros eventos relacionados
12 | con la$~funciones del sector, conforme al plan de capacitacion,| EN CADA CASO
necesidades detectadas y recursos disponibles
Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, que

sean necesarlas para el logro de objetivos de la dependencia. EN CaDA.CASO
(
\
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FUNCIONES ESPECIFICAS

FRECUENCIA

Examinar las liquidaciones generadas y asignadas, bajo la supervision del
profesional asignado, verificando que cumpla con los requisitos
establecidos en normas legales, reglamentos, politicas institucionales,
procedimientos y disposiciones administrativas vigentes.

DIARIA

Verificar las liquidaciones corregidas, conforme las observaciones de
rechazo previas, verificando que cumplan con los requisitos establecidos
en normas legales, reglamentos, politicas institucionales, procedimientos
y disposiciones administrativas vigentes.

DIARIA

vigente

Registrar de forma clara y oportuna las observaciones en los casos de
liquidaciones rechazadas, consignando en el sistema informatico el
motivo correspondiente, segun lo establecido en el marco normativo

DIARIA

Brindar apoyo en la elaboracién de registros auxiliares u- otros
documentos administrativos, conforme a los formatos establecid0s.y bajo
la supervisién del personal profesional

DIARIA
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SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL : VERIFICADOR DE CONCILIACION DE MOVIMIENTO Y DE OBLIGACIONES DE PAGOS
CARGO : PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

RELACION SUPERIOR : JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES

N° FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos,
protocolos, funciones, reglamentos y disposiciones administrativas

1), . : . DIARIA
vigentes en el Instituto y en particular los referentes al area de su
competencia.
Mantener comunicaciéon constante con el Jefe inmediato, sobre las

2 . DIARIA
actividades a su cargo.

3 Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos,impresos DIARIA
y electrénicos a su cargo, seglin regulaciones vigentes.

4 Utilizar adecuadamente las herramientas administrativasy tecnolégicas DIARIA
provistas por la institucién para el cumplimiento de Susfunciones.

s Pronunciarse sobre los expe_dlentes.amgnados a’ su consideracion, EN CADA CASO
conforme a normas y procedimientos vigentes’
Custodiar los bienes institucionales a €u/cargo y comunicar al jefe

6. . . L DIARIA
inmediato superior desperfectos y movimientos de estos.

7 Participar en reuniones de trabajo de la dependencia o a nivel EN CADA CASO

institucional a las cuales sea convgcadd/a

Participar en actividades de-capacitacién relacionadas al area de su
8 | competencia, segtn Plan Anual de Capacitacién de la Direccién gestién y EN CADA CASO
Desarrollo del Talento Humano y conforme a recursos disponibles.
Realizar las demas tateas\asignadas por el Jefe Inmediato Superior, en el
9 | ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos EN CADA CASO

N
XX

Admi

R de la dependencid
: »(“L%‘; Fomentar y, mantener buen relacionamiento y comunicacién con sus
‘?%ﬁ: 10| eri feros de trabai DIARIA
e perioresy.compaiieros de trabajo.
5;’) N° FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
44 Generap los listados de obligaciones de beneficios a corto plazo en el
sl sistema informatico, de acuerdo con el tipo de beneficio y medio de pago, EN CADA CASO
it y remitir al 4rea correspondiente para su migracion contable
Consolidar los listados generados por lote, elaborar el expediente
2 | correspondiente y remitir a la jefatura del departamento para su revisién DIARIA
y posterior envio a las instancias respectivas.
g8
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e Lic. Liz Nohelia Rodriguez , Lider | Abg. Sonia Ruttia, Jefa, Dpto. de ® Lic. Juan Carlos Frutos, Gerente
Representante MECIP I, Direccion de | Desarrollo Organizacional Gerencia de Desarrollo y Tecnologia
Riesgo Laboral ® Abg. Vanessa Cubas Diaz, Gerente
e Lic. Tanya Ibafiez,, Coordinadora Revisado por: Gerencia de Prestaciones Econdmicas del
Direccion de Riesgo Laboral e Lic. Oscar Noldin, Director Seguro Social
e Abg. Gloria Gaston, Analista MECIP, | Direccion de Organizacion y Calidad o Abg. Carlos Reyes R@re;m
Dpto. de Desarrollo Organizacional _ Direccion de Riesgo Lgborgl y/Subsidio

f

P—mm'b%dl

Ins
A )og Soma Ruttia
INSTI E PR ION SQCIAL Jata - Dpto. Desarrolio Urgarizacional >
16 foria aston Direccion de Grgsnizacion y Calidad ‘
Analista - Dpto. Des. Organizacional -1 DE P iSI08 / | FEINS T\TUT&DE PREV
Dir. de Organizacién v Calidad SA a8 % , Ly iy
4 3 2 -."‘.". TR S e SN

'rnel Noldnn Nunc

y k\V/A\‘V/ﬁ)\
=

rx



. s MOF- PE-,j
MANUAL DE ORGANIZACION Y - Codigo ODRGS

FUNCIONES

DIRECCION DE RIESGO LABORAL Y  Version. 02
SUBSIDIOS —— -

' Péagina ‘ 95!

SECTOR: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE EXPEDIENTES - PROFESIONAL ADMINISTRATIVO

Verificar los archivos remitidos por entidades externas autorizadas,
3 asegurando la concordancia con los datos registrados en el sistema
institucional, y remitir la informacién valida al area competente para su
registro contable.

4 Elaborar informes detallados sobre los movimientos de pagos realizados DIARIA
en cada periodo y remitir a la Direccién de Contabilidad para su registro

Verificar y registrar los casos de pagos no acreditados, cotejando con las
5 | confirmaciones de devolucion de fondos y gestionando su registro en los DIARIA
sistemas habilitados.

Generar nuevos expedientes con los certificados de reposo ne
6 acreditados y remitir las solicitudes correspondientes para su registro
contable y posterior reversién de la obligacién ante la Direccion, de
Contabilidad.

7 Recepcionar, registrar y procesar solicitudes de reliquidacién, génerando
nuevos listados de pago conforme a los procedimientos establecidos.
Elaborar informes de gestion, reportes de indicadorés, y cuadros
8 | estadisticos, y remitirlos a la jefatura inmediata para Su analisis y usoen | EN CADA CASO
la toma de decisiones.
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