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Acta N° 080/06 de fecha 05 de diciembre de 2006

Instituto de Prevision Social ~ RESOLUCION N° 080-039/06
Consejo de Administracién

M POR LA QUE SE APRUEBA EL AJUSTE ESTRUCTURAL Y EL MANUAL DE =~
8 ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES — 3* EDICION DE LA - -
5 DIRECCION DE GESTION DE BIENES'Y SERVICIOS.

« VISTO: El Memorando GP/N° 657/06 de fecha 24 de noviembre de 2006, presentado por el
38 Gabinete de Presidencia, donde solicita la aprobaci6n del Ajuste Estructural y del Manual de
Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades — 3* Edicién, de la Direccién de Gestién de
Bienes y Servicios; y

CONSIDERANDO: La necesidad de cambios a mivel estructural y organizativo de la
Direccién de Gestion de Bienes y Servicios, que la vuelvan mis operativa y funcional, y el
Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades que se ajustan a los cambios
realizados en su estructura para mejor servicio institucional;

Que los cambios propuestos en la estructura organizacional mencionada y los ajustes en el
respectivo Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades 3* Edicién cuentan con
la aprobacién de la Direccién de Gestién de Bienes y Servicios;

) Por tanto, en uso de sus atnbucwnm ‘
EL CONSEJO DE AD EERRR

msmmo N

‘ « v{,{; E LVE:
o .
19 Aprobar EL ATUSTE, % UCTURAL DE LA DIRECCION DE GESTION DE

l;s Y
a) Crearel Departamcnto de Contratos de Gestion de Bienes y Servicios, dependiente de la
Direccién de Gestién de Bienes y Servicios.

b) Trasladar en la estructura organizacional del Instituto, la Seccién Elaboracién de
Contratos actualmente dependiente del Departamento de Licitaciones, la cual pasa como |
dependencia del Departamento de Contratos de Gestién de Bienes y Servicios. |

Suprimir la Seccién Emisién de Ordenes de Compras e Importaciones, dependiente del
Departamento de Compra Directa.

la Seccién Comgx:as, Wenﬂel ﬁWﬁe@%pg R{@R]GlNAL

H ING PEDRO AGUSTIN FERREIRA ESTIGARRIBIA — Presidente... ... % s

DRSANTONIO CARLOS BARRIOS / SR. HERMINIO ROCHE / § WWL il

ALONSO:MENDOZA / ECON. DIGNO IBARRA / SR. SARA WQ} AYARS Jﬂ bl
u >

CARISIMO - Miembros del Consejo. .
Ing. Sergio Barrios Heyn — Secretario Interino del Consejo

I N V
Esle documento es de uso restringldo, su publicacion podré hacerse tnicamente con autori
del Consejo de Administracion de¥instituto de Prevision Sacial.
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Instituto de Prevision Social RESOLUCION N° 080-039/06
Consejo de Administracion '

e

e) Supmmr el Departamento de Compra Dn'ecta, dependiente de la Direccién de Gestion
de Bienes y Servicios. ' -

f) Crear la Seccién Compra Directa dependxente del Departamento de Licitaciones. )

2°) Aprobar e MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES - 3* EDICION DE LA DIRECCION DE GESTION DE

,‘:1' BIENES Y SERVICIOS.
. 3°) Aprobar las SIGLAS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA DIRECCION DE GESTION
' "DE BIENES Y SERVICIOS:
. Departamento de Contratos de Gestién de Bienes y Servicio %}a
Seccién Elaboracién de Contratos; "8 ‘?A
E‘sﬁ; DLI/LIZ

" Seccién Compra Directa; . ’%*\é’
. i &
4% Disponer su divul &3 %@X@ en vigencia por la Direccion de Gestion de

Bienes y Serviciog
Y Servicio I

) Wcar. a quienes com;sponda y W yAR
FDO ING. PEDRO AGUSTiN FERREIRA ESTIGARRIBIA Presiaen
DRIANTONIO CARLOS BARRIOS / SR. HERMINIO ROCHE/ SR. sx?:rr@a XE
ALONSO:MENDOZA / ECON. DIGNO IBARRA / SR. SARA MUSSI %2 A
CARISIMO - Miembros del Consejo. Rl ,4,,,; .
Ing. Sergio Barrios Heyn — Secretario Interino del Consejo i G

o

-U2-

Este documento es de uso restringido, su publicacion podra hace: .e Gnicamente con autorizacion
del Consejo de Administracion del Instituto de Prevision Social. .




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

o . Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Oficina de.Desarrollo Organizacional

MANUAL DE ORGANIZACION,
~ ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

'DIRECCION B 4
BIENES Y Siitw 1
%@%\@gﬁ: ., |

g\%&%@@élcmn - Novnembr&;@%% OWISEAT
7%«@ L

_E%gﬂb: IMPORTANTE

Lic. Fanr:fy ry Ayetle £8N0

Jots, 0¢ Tna de i Elupriserjte Manual es un instrumento de consulta y adiestramiento interno.

IR LI 4 11 oy

Pely s-c- e a conocer a todos los funcionarios afectados.
o N Jdl, e

autorizacién de la Presidencia del Instituto.

Pagina 1dv 33 - —i




-~

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
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NUESTRA MISION

-
L

“Garantizar la prestacidén de servicios del

Seguro Social a sus . asegurados Y
beneficiarios con calidad, mediante la
buisqueda de 1la excelencia en la
administracién de - sus recursos,

contribuyendo al bienestar de la poblacidn”

NUESTRA VISION

“Ser una emp’resa lider en Seguridad Soc%al,

de reconocida calidad en la

sus servicios,. con ‘%‘ ‘

LD 1, L\
b L gAY XL 0
5 ” ¥ «%'&‘ :
nacional ‘ﬁ%ﬁﬁ& .

.'-f;

3,
%@%‘%ﬁ%ws Y

NUESTROS VALORES

@ Honestidad
& Integridad
& Transparencia
@ Responsabilidad
& Sservicio

Y Solidaridad
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

Este Manual de Organizacion, Afribuciones y Responsabilidadés, representa la herramienta
gerencial basica para determinar la organizacién administrativa (niveles de autoridad y relaciones
de dependencia), y las atribuciones Yy responsabilidades de los cargos previstos en el
"INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL", cuya reestructuracion organizacional ha sido aprobada por
Resolucién N° 008-004 del Consejo de Administracion en fecha 09 de febrero del 2004.

_ El Manual fue concebido con el fin de servir como material de aplicacion administrativa, consulta y

capacitacion, razén por el cual se recomienda su amplia difusién entre los funcionarios de la
Institucion.

La Organizacibn y los Procedimieptos inherentes han sido estructurados conforme a los procesos
actuales y a una proyeccién normal de las tareas admmlstratlvas temendo en cuenta los fines y

objetivos estratégicos del "INSTITUTO DE PREVISFON chk%%

y revision por parte de la Oficina de

Este Manual sera objeto de permanen;gags %{‘éﬁx '

‘A
Desarrollo Orgamzacnonal de 5 \%é?\}sabmete de la Presidencia, pudiendo incorporarse

nuevos capl’tuloseé al Manual En el caso de que se produzcan modificaciones en el
Organigrama, se ajustaran Ios indices y numeraciones, consignandose asimismo la fecha del

cambio y el archivo de las paginas dadas de baja.

El proposito de este Manual, por todo, es servir de herramienta para optimizar la organizacion,
adecuando a las exigencias de mayor eficiencia, eficacia, excelencia y ‘transparencia, con el
soporte de la tecnologia informatica para responder con mayor celeridad a las politicas, planes y

directrices emanadas del Consejo de Administracion y la Presidencia.
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Ao O D

' : ORGANIZACIQ N Y ESTRUCTURA

El Instituto de Previsidn Social fue creado por Decreto—Ley N° 17.071 de! 18 de Febrero de 1.943 y
~ esta encargado de admmlstrar el Seguro Social en nuestro pais. Posteriormente fue promuigado el
‘/ Decreto-Ley N° 1 860 del 1° de Diciembre de 1.950, por el cual fue modificado el Decreto-Ley que

le dio origen, siendo ampliado sus servicios a los Asegurados.

La Ley N°.375 del 27 de Agosto de 1956 aprueba el Decreto-Ley N° 1860. La Ley N° 98/92 que
' ’“ establece el régimen unificado de jubilaciones y pensiones y modifica las disposiciones del Decreto '
Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/56 v las leyes complementarias N° 537 de fecha 20 de
setiembre de 1973 y 1286 de fecha 4 de diciembre de 1987.

WX ?NX\X%@? WM

El Instituto de Prevision Social es un 'ﬁ%ﬁ& B personeria juridica y patrimonio propio,
, - regido por leyes y decret %%})e 1vo y por los reglamentogs que dicte la propia Institucion.
‘ ‘; Es el maximo org ) eguro Socnal obhgatono en el Paraguay.

R Mantiene -relacion con el Poder Ejecutivo a través de! Ministerio de Salud Publica y Bienestar

" I Social, pero conservando su autonomia.

W La direccion y administracién estan a cargo de un -Consejo Administracion, supervisado por el
Estado, el que estara integrado por el Presidente del Instituto y los miembros designados por el

Poder Ejecutivo de conformidad con lo previsto en art.7° de la Ley 98/92
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

La estructura organizacional basica de la Institucion es la siguiente:

A. Alta Gerencia

Consejo de Administracion =
Presidencia

B.  Nivel Ejecutivo Superior

Gerencias

Direcciones

Gabinete de Presidencia
Auditoria

Secretaria General
Secretaria de Consejo

C. Nivel Operativo _

Oficinas 0 Unidades de Staff o de Asistencias de Presidencias, Gerencias y
Direcciones.

Departamentos.
Unidades Técnicas.
Clinicas. } %
. Unidades Zonales/d Regionales. ‘ @ ;{;\‘;
Puestos Sanitarios. %&%\% Uy
Secciones. 4 ﬁ‘{ﬁ}&
G

Servicios. g ?ﬁ
Puestos de trabajosiianan ‘&‘\‘ de las Unidades Operativas.

Los principalesmg #Ya presente estructura organizacional son:

Adec administracion de tal manera a lograr un mejor gerenciamiento de los
procesos y recursos de las unidades operativas.

Mejorar y ajustar los controles internos de la Institucion'de manera a disminuir y
desalentar hechos de corrupcion mediante sistemas de informacion consolidada e
integrada.

Unificar las tareas técnicas afines de la Institucion para un mejor aprovechamiento
y gestion de los recursos.

Contar con un sistema de informacion confiable, oportuna y Unica. Integrandola a
través de sistemas informaticos ajustados a los procesos y unidades operativas; Y,
Contar con un manual de atribuciones y responsabilidades en todo proceso,

tramite o gestion.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades

. . | - Ne ' 00.00.00
- : - Actualizacion . 03
' Resolucién C.A. N° : 000-00/00

Fecha & 00.00.00

 DIRECCION DE GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

SUBORDINACION
¢ . LaDireccion de Gestion de Bienes y Servicios esta subordinada a la Presidencia del Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES .

" F 1. "La Direccion de Gestion dé Bienes y Servicios del Instituto, constituye la Unidad Operativa

de Contrataciones del IPS, definida en la Ley 2051/03, la misma se encarga de ejecutar
% los procedimientos de planeamiento, programacion, presupue %‘}y contratacion de las

Toagl

-- b matenas reguladas en dicha Ley y de dar cumpl w * giamentaciones vigentes

;':' e en los procesos de contratacion de bi r@% s°para el | ﬂStltUtO
QW 2. Preparar y hacer pre ‘@b ependencias de la Direccidn de Gestion de

Wi
, Bienes ¥y Sew@& @;‘r 2 Anual de Contrataciones (P.A.C) en forma anticipada,
P conforme a la |l 1/03 del Ministerio de Hacienda.

3. Es atribucién exclusiva de la Direccion de Gestion de Bienes y Servicios, la Organizacion,

T

Planificacién, Control y Direccion General de las dependencias a su cargo.
4. Participar conjuntamente con Dnrectores, en la elaboracion del Programa Anual de
Contrataciones para un periodo, en funcion al establecimiento de metas, objetivos y

-,
R

politicas, dentro de las generales fijadas para la Institucion.
5. Poner en practica los procedimientos establecidos, derivados de la- planificacion,
formulacion y ejecucion del Programa Anual de Contrataciones del lns’ututo.

6. Definir, conjuntamente con la Presidencia las politicas y lineamientos a ser implementadas

por el S%ﬁ%@&&%@ﬁ‘m

.socu.g
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j ‘.  i 7. Poner en practica en todas las dependencias a su cargo la planificacion estratégica, .
) tactica y operativa en materia de contrataciones definida como Politica Institucional por el
_— Consejo de Administracion de la Institucion. .
8. Desarrollar todos los planes, programas y proyectos, conforme a la Mision, Vision,
Objetivos y Metas definidas por el Consejo de Administracion de la Institucion, en el marco
‘“/ : de las Contrataciones. -
9. Asesorar a la Presidencia de la Institucién y al Consejo de Administracién en todo lo
. referente a Politicas, Estrategias, Planes, Programas e inherentes a la Direccion de
Gestion de Bienes y Servicios. |
v 10. Elaborar el Presupuesto de la Direccion de Bienes y Servicios; consolidar el presupuesto
LR de las demas dependencias de la Direccién y remitiﬂos a la Direccién Financiera.
11. " Elaborar el Programa Anua} de Contrataciones; y consolidar los planes de la Gerencia y /o
Direcciones de la lnstttucnén
12.  Proponer y someter a consideracién del PreSIdente p@ %&&xmsﬁaﬁvas y de gestion,
| criterios de control de las diferentes operggl@n"@, icios de la Institucion, criterios de
-- ." aplicacion de las Normas ng{?lgs )68 manejo y aplicacion de los recursos.
._., 13. Consolidar el P.A. Q@ﬂéﬁ ‘l@@iﬁ&ﬁ@y supervnsar el cumplimiento y ejecucion del mismo.

W Informar e i ew\f%s resultados de las operaciones de compras Yy contrataciones de

' ' Bienes y Servncnos para la Institucion, su impacto en el Programa Anual de Contrataciones,

” nivel de ejecucién del P.A.C. en forma periodica, asi como las variaciones registradas en
. los aspectos mas relevantes de su analisis.

Controlar y supervisar el cumplimiento de las normas y principios de control interno que
aseguren el buen manejo de los recursos (financieros y humanos), de la Direccion.
Supervisar, controlar y/o ejecutar las actividades que, en razon de su naturaleza, le hayan

sido encomendadas especial 0 excepcionalmente por el Presidente.

Determinar conjuntamente con los Jefes y responsables de los sectores a su cargo, que
datos e informaciones deberan generar los mismos con el fin de contar con un buen
sistema de informacién, que facilite la toma de decisiones, asi como, el control general de
nruro-c-' _»asv:s:ou jSacTan)

de Gestion de Bienes y Servicios.

Pagina 7 de 33 Tat . 250
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Prommiover y controlar que todos los documentos dirigidos a los sectores a su cargo sean
tramitados con celeridad y eficiencia.

Gestionar la publicacién en tiempo “o-portuno de los llamados a licitacidn y concurso
conforme a las reglamentaciones vigentes. -

Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su
comp‘etencia,' de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la
permanente optimizacion y realimentacién del rendimiento laboral.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto y en particular‘ los que se refieren al
area de su responsabilidad. |

Recibir, aprobar y poner a consideracién del Presidente, los pedidos formulados dentro del
Programa Anual de-Contrataciones de las distintas areas de la Institucion.

'Mantener actualizado el sétema informatico de Contrataciones.

Conservar en forma ordenada y sistematica toda la documen n comprobatoria de los
actos y contratos regulados por la Ley N° 2051/03 m \@g

Elaborar periddicamente el cuadro tﬁ%ﬁ@&

mismo a la supenorrdad or{e

Supervisar y @@R&és&\&as de seguros a favor del Instituto.

Asignar tareas¥d ‘ser realizadas por los funcionarios de los sectores dependientes de la

tuado dentro de su area y remitir el

Direccion.

Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de la dependencia a su
cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando un inventario
permanente de dichos insumos.

Informar mensualmente una estadistica de .costo de los insumos utilizados en la
dependencia a su cargo. ' '

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo.establecido por la Institucion, y fuera del

Pagina 8 de 33 g
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ORGANIZACION .
Departamento de Licitaciones
Departamento de Contratos de Gestion de Bienes y Servicios

Oficina de Suministros Médicos $ 53R
&\9&@&%§ M

Unidad Técnica de Contratacion ‘3\
st k\“

. ENYA
oo, 8% y
Oficina de Seguros PR &;‘a ,

. . . 3 ',i Y k"@
Oficina de Coordinacign, bt Argonsoty
T | B R e

N \; R et
AP e S e eat
T e
o _
Pt

= o LlérFénHy ala Cano

IS U T o

"
5 s
Jefa, Oticina de Desarrollo
. Organizacional
L ‘ Gabincto de Presidencis
! [ instituto de’Prevision Social,
{.
)
> e ! .
¥ ‘ '
k 3 . -
'
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" w N °

: 00.00.00
Actualizacion . : 03
. Resolucién C.A. N° : 000-00/00
Fecha : 00-00-00°

DEPARTAMENTO DE LICITACIONES

SUBORDINACION

El Departamento de Licitaciones esta subordinado a la Direccion de Gestién de Bienes y Servicios.

\

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1.

Planlf icar y organizar en coordmac:on con la Direccion de Bienes y Servicios, los sistemas

de compras y contratamén del Instituto, sean de bienes o servicios, segun lo establecido en
la Ley N° 2.051/03 y sus reglamentaciones.

2. Procesar los pedidos de adquisicién y locacion de t bxenes la contratacion de
servicios en general, los de consultoria y ?%
con las mismas, a ser reahz %l%t dimientos Licitacion Pblica y Licitacién por

Concurso de Oferm’1 lrecta y asi como los de Contratacion Directa por la Via
de la Exce e ala legislacion vigente.

bhcas y los servicios relacionados

3. Gestionar todas las adquisiciones desde 0 a 2000 Jornales minimos, conforme a la normativa
legal vigente.

4. Elaborar el Presupuesto y e Programa Anual de Contrataciones de su dependencia y remitir
a consideracion y aprobacion del Director.

5. 'Recibir los pedidos que llegan a través de la Direccion de Bienes y Servicios, verificar y
procesar de acuerdo a los procedzmlentos vigentes. '

'Elaborar, verificar y supervnsar los phegos de bases y condiciones, conjuntamente con el jefe
de
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10.

7. Elaborar y analizar las caracteristicas técnicas de los bienes Yy servicios solicitados, para Ic

cual debera peticionar a la dependencia solicitante o a otra especializada las informaciones ¢
aclaraciones complementarias que sean necesarias.

Solicitar la intermediacidn de la Direccién de Gestion de Bienes y Servicios, el nombramiento
0 designacion de especialistas 0 expertos para establecer las caracteristicas técnicas yla
calidad de los bienes y servicios a ser adquiridos y ofertados para emitir informes y opiniones
acerca del cumplimiento de las especificaciones técnicas y calidad de los bienes y servicios
solicitados.

Verificar el pedido de publicacion del llamado a Licitacién y Concursos conforme a las
reglamentaciones vigentes, y solicitar.a la Direccién de Gestion de Bienes y Servicios la
publicacién de la misma.

Dirigir los actos de aptrtura de sobreé en los dias y horas sefialados.

Realizar otras actividades afines a sus funciones especificas que le sean asignados por la

Direccion de Bienes y Servicios.

reglamentaciones vige

Conocer @?\?‘1@; ?3@9 B

procedimi &hitds y reglamentos vigentes en el Instituto y en particular a los que se refieren al

Gestionar la conformacion del Co% W%&%@& H%a‘ Ofertas, conforme a las

e AN

cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,

area de su responsabilidad.

Mantener el control permanente sobre el inventario del area a su cargo.

Mantener un control permanente de ia existencia de insumos de la dependencia a su
cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando un inventario

permanente de dichos insumos.

informar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la

dependencia a su cargo.
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan en la dependencia.

Cumphr y hacer cumphr el horario de tral?_a_jg establecido por la Institucion, y fuera del
DEFREY STONISOCTA L’}
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ORGANIZACION

1. Seccion Gestion de Ofertas s
. FETITUTODEIBREYISIONISOC
2. Seccion Compra Dit3ElgSsremens

Pagina 12de 33 e IO




et
.

o I .

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Maanual de Organizacién, Atribuciones y Responsabllidades

- N° ' : 00.00.00
Actualizacion : 03
Resolucion C.A. N° : 000-00/00
Fecha : 00-00-00

SECCION GESTION DE OFERTAS

SUBORDINACION

La Seccion Gestién de Ofertas  esta subordinada al Departamento de Licitaciones.

ATRlBUC'I‘ONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Analizar y procesar las selicitudes de compras en todos los procesos tramitados mediante

Licitacion Publica, Nacional e Internacional, Contratacion Directa por la Via de la Excepcion

Licitacion por concurso de Ofertas para las compras,

agquisiciones, suministros Y
contrataciones de bienes y servicios, de conformid AP m " ido en la Ley N° 2.051/03

A,

ysus reglamentaciones. | %‘(&%@ :
Estudiar, analizar y obtener.q \ esponder convenientemente a los pedidos de
bienes y servici ﬁ‘a”-" las dependencias del Instituto, procurando obtener las
maximas ve%@ﬁi\cio y calidad, dentro de los plazos estipulados y las condiciones de
pagos convenientes para el L.P.S.

Veriﬁcar. supervisar y autorizar los pliegos de bases y condiciones, conjuntamente con los
Directores solicitantes de la contratacion y el Departamento de Licitaciones.

Procesar los pedidos, preparar y gestionar las invitaciones y los modeloé de publicaciones
para el proceso de Licitacion, Concursos de Ofertas y Contratacién Directa por la Via de la

Excepcidn.
Verificar el pedido de publicacién del llamado a Licitacion y Concursos conforme a las
reglamentacianes vigentes, y solicitar a la Direccion de Gestion de Bienes y Servicios la

Too--

,.vl']/\.’
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10.

11,

12.

13.

14.

1.

16.

17.

18.

18.

Planificar y organizar en coordinaciéon con el Jefe de Departamento del cual depende, las
actividades de su érea de trabajo.

Dirigir, coordinar y controlar-las actividades que realiza el personal de la seccidn a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, metodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular-los que se refieren al
area a su cargo.

Implantar normas de trabajos autorizadas por las autoridades superiores del I.P.S., exigiendo
la correcta aplicacién de las mismas y recomendar a los funcionarios a su cargo.

Elaborar el Presupuesto y el Programa Anual de Contrataciones de su Seccion y remitir a
consideracién y aprdbacién del Jefe de Departamento.

Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su

competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la

" permanente optimizacién y’ realimentacion del rendimiento Laboral.

Recibir los pedidos que llegan a través de la Direccién de Gestion de Bienes y Servicios,

-

verificar y procesar de acuerdo a las legislaciones y reglamentagb::ones vigentes.
b jcon miras a elevar el grado

Convocar y celebrar reuniones con los funcuo;? é{ﬁ%ﬁ ,‘. 48
de capacitacion del personal y e el funcnonamxento de la dependencia,
para adoptar meq correcto cumplimiento de las funciones asignadas.

Atender l&%@@%\ e proveedores e interesados respecto a los procedimientos de

contratacién vigente, de acuerdo al marco contractual.

Organizar el registro interno de los expedientes tramitados y ejercer control permanente sobre
su rapido y eficiente procesamiento.

Conservar en forma sistematica y ordenada el registro de todo €l movimiento de
documentos:, archivos y formularios de cada una de las actividades de su Seccidn.

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo y las disposiciones pertinentes del reglamento de
trabajo aplicables a su dependencia.

Elaborar periédicaménte y enviar-al Jefe del Departamento un informe sobre los trabajos
realizados, los avances logrados y las necesidades proponiendo las alternativas de solucion

?msmuw DE'PREVISIONISO
[
para inconvenienfes; Ve ;ég;é‘édesarrollo de las actividades de su area.

.;a'm'f...,, o~ AR S 85ina 14 de 33 —
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Mantener en perfectas condiciones de uso los equipos y Utiles asignados a su Seccion.
Mantener el control permanente sobre el inventario del area a su cargo.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de la dependencia a su
cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando un inventario
permanente de dichos insumos.

Informar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la

dependencia a su cargo.

Tt~ ~- 5000
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n™ N° , . 00.00.00
Actualizacidén . 03
Resolucion C.A. N° : 000-00/00
Fecha : 00-00-000

SECCION CONMPRA DIRECTA

SUBORDINACION

La Seccion Compra Directa esta subordinada al Departamento de Licitaciones.

T ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

B 1.

. w

Gestionar y procesar los pedidos de adquisicion y locacién de todo tipo de bienes,

S P .
contratacion de servicios en general, los de consultoria, v de las obras publicas y los servicios

relacionados con las mismas, a ser realizados a través de los procedimientos de Contratacion
Directa hasta 2000 Jornales minimos, segin lo establecido en la Ley N° 2.051/03 y sus

reglamentaciones. %‘t‘@
Planificar y controlar en coordinacion cﬁ}&ﬁ % amento, las  actividades de su
Qi

area de trabajo

Elaborar %@ses y condiciones para Compra Directa relacionados con las
adquisiciones varias conforme a los pedidos de las reparticiones del IPS.

Elaborar el Presupuesto y el Programa Anual de Contrataciones de la Seccién Compra
Directa y remitir a consideracion de la jefatura de Departamento.

Conformar ylo aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su
competencid de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la
permanente optimizacién y realimentacion det rendimiento laboral.

Analizar las solicitudes de bienes y/o servicios y cotejar si se encuentra conforme al Programa
Anual de Contratacxones Asi mismo proponer las modificaciones del Programa Anual de

Contrataciones en caso de necesidad debidamente j J -

) Pagina 16 de 23 -
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10.

11.
12.

13.

14.

18.

16.
17.

18.

_Solicitar, cuando sea necesario, el asesoramiento técnico de otras dependencias del Instituto
para.la compra de bienes y servicios especificos, '
Realizar el andlisis y la interp'retaciénmde los informes y datos estadisticos relacionados con
los servicios prestados en el area de su responsabilidad.

Respetar las especificaciones técnicas de los materiales, equipos, muebles, utiles o servicios
a ser adquiridos conforme al pedido aprobado eh las instancias pertinentes y de conformidad
con los estandares de calidad solicitados.

Elaborar periadicamente y enviar a la jefatura de Departamento, un informe sobre los trabajos
realizados, los avances logrados y las necesidades, proponiendo las alternativas de solucion
para-inconvenientes que observare en el desarrollo de las actividades de su area.

Ordenar y custodiar el archivo de documentos de su area.

.;Conocer y dar a conocer cumplir y hacer cumplir lfas normas, politicas, métodos,

| procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en partxcular los que se refieren al

area de su responsabilidad.

L ‘Ww
Dirigir, coordinar y controlar las actnvn%a mﬁﬁ%ﬁ%&ﬁ&g‘s funcionarios de la Seccion.

Q% %0‘ i,. X
trabajo --~.§'_\3

3 5}0 y las dlsposmxones pertinentes del reglamento de
f pectas tondiciones de uso los equipos y Utiles asignados a su Seccion.

m

Cumplir y hacer cumplxr
SN

Mantener e
Mantener el control permanente sobre el inventario del area a su cargo.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de la dependencia a su
cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando un inventario
permanente de dichos insumos.

Informar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la

dependencia a

Paging i7¢¢ 33 T
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- N° : 00.00.00

" Actualizacién : 03
Resolucién C.A. N° : 000-00/00
Fecha : 00-00-00

DEPARTAMENTO DE CONTRATOS DE GESTION DE
BIENES Y SERVICIOS

SUBORDINACION

El Departamento de Contratos de Gestion de Bienes y-Servicios esta subordinado a la Direcciéon de

Geslion de Bienes y Servicios.

. p
ATRIBUCIONES Y RESPONSA@I_I:IDADES

1.

Coordinar la elaboracion y, suscripcién de los Contraéo gnvenios Modificatorios y las
b g%ultado de los procesos de

Adendas de obras, adquisicion de %i D) @&%ﬁ%@%‘fg
contratacjc"an regﬁ%ﬁ«@%&m *&%" 1as modalidades establecidas en la Ley N°
2.051/03%@&'8 entaciones. ‘ ‘

Suscribir las Notificaciones confeccionada por la, Seccién Elaboracién de Contratos a partir
de la publicacion de las Resoluciones de adjudicacion a los oferentes que participaron de
cualquier proceso de contratacién en el marco de la Ley N ° 2051/03.

Remitir copias de los Contratos firmados a las reparticiones solicitantes de la
Contratacion, adjuntando una copia autenticada de todos los documentos contractuales
pertinentes, quedando a cargo de dichas reparticiones la Administracion del Contrato.
Remitir cop"ias a la Direccién Financiera una vez formalizados; los Contratos, Convenios
Modiﬁcatorios y Adendas, a fin dé proseguir con los tramites respectivos.

Conservar en forma ordenada y sistematica un archivo electronico de los Contratos,

Convenios Modificatorias d?n_das suscriptos-en el marco de los procedimientos de la
UTODERREVISIONISOCELY

T s
'ﬁ} D6
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- 6. Mantener un registro de las contrataciones, a través de archivos fisicos y electrénicos
’ . que garanticen la conservacion del expediente del Contrato, debidamente codificado, por
' el periodo establecido en el parrafo a;xterior, y en especial los siguientes documentos:
a. El Pliego de Bases y Condiciones.
b. La Convocatoria, las Actas de Apertura de las Ofertas, los Dictamenes y
' . , ' Resoluciones de Adjudicacion; y
c. Los Contratos, las garantias y sus anexos, los convenios modificatorios, las
actas de recepcion y las resoluciones dictadas por la Contratante durante la
gjecucion de los Contratos.
7. Preparar y consolidar el Plan Anual de Contrataciones (P.A.C) y el Plan Operativo Anual
(POA) del Departamento en forma anticipada, conforme a las Leyes vigentes.
8.  Colaboraren la elaboracuon de la Memoria Anual dé la Direccion.
9. La informacioén que snrva’de sustento a las anotaciones consignadas en el registro debera
: D ser archivada y conservada en orden cronologico y corrglativo hasta la conclusion del
Contrato. Culmxnado este, 'la Contratante @}@dré ‘@?@
wh %, R

conservacién de informacion por elxglaz&é&\g m cxon que la legislacion determine.

. ‘ o 10. Mantener copias de ’la{sﬁeﬁéé{{ Q%a lizadas por las Comisiones de Evaluacion de las
@ cesos de contratacion, a fin de que las. mismas sirvan como

cualquier otro medio de

( Ofertas d

o documen&% la aprobacién de la suscripcion o no de un contrato por parte del oferente

S adjudicado. '

11. Colaborar en la redaccién de los proyectos de descargo en los casos de Protestas que se
generan como consecuencia de los procedimientos de contrataciones publicas, en
coordinacion con la Direccidn de la Institucion.

12. Atender los. pedidos de informes encomendados por el Jefe de Departamento a fin de
cumplir con los objetivos previstos.

13. Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr las metas establecidas

= para el Departamento y la Direccion correspandiente de acuerdo al marco legal y a las
-- SINSTITUTGIDEPREVISIONISOCIAL:

. N g N
X ormas y procedimientos vigepte L z’ﬁ’%
. Laeih P LS
. A
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14, Dirigfr, coordinar y controlar las actividades que realiza el personal del Departamento a su
? cargo. -
! 15. Conocer y dar a. conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
i procediinientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se refieren al
K area a su cargo. |
"3 : 16. Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para la ejecucién de las tareas en materia de su
competencia de modo a .ob'tener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y
permanente optimizécién y realimentacion del rendimiento laboral.
'« 17. Elaborar periédicamente y enviar a la Direccion de Bienes y Servicios, un informe sobre los
trabajos realizados, los avances lbgrados y las necesidades, proponiendo las alternativas de
% solucion para inconvenientes que observare en el desarrollo de las actividades de su area.
' 18. Implantar normas de trabajo;‘autorizadas por las autoridades superiores del I.P.S., exigiendo

o la correcta aplicacion de las mismas y recomendar Wnanos a su cargo.
' 19. Providenciar las solicitudes de nombramle%n caciones, permisos y sanciones

del personal que presta servici q§ SN ltlﬂaS a la consideracion de la Direccién.
20. Cumplir y hacer c ‘@hﬁ? de trabajo y las disposxcxones legales vigentes en la

_ lnstltucno%é anos a su cargo.
@ 21. Mantener } perfectas tondiciones de uso los equipos y Utiles asignados al Departamento.

v 22. Mantener el control permanente sobre el inventario del area a su cargo.

L

23. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de la dependencia a su

cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, Hevando un inventario

permanente de dichos insumos.. ‘
™. 24. Informar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la

dependencia a su cargo.

ORGANIZACION

> Seccion Elaboracién de Co ,
l" i ' . o " '. Homs ‘/; : '.r \:‘ D -:-m," . .
" i Mo =~ ;
- Jefa, Quicina do Hﬁ‘:}m’"" . Piqing 20 de 33 T L
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- N° : 00.00.00
' - Actualizacion =~ : 03
s Resolucién C.A. N° : 000-00/00
) Fecha : 00-00-00

SECCION ELABORACION DE CONTRATOS

SUBORDINACION .
- La Seccioén Elaboracion de Contratos esta subordinada al Departamento de Contratos de Gestion

f de Bienes y Servicios.

’ ATRlBUClONES Y RESPONSABILIDADES
- 1. Preparar las Notificaciones a partir de la pubhcacuon de las Resolucnones de adjudicacién-a
los oferentes que parﬂcnparon de cualquier proceso de cog %flon en el marco de la Ley N°
2051/03. " \1‘&%
Wigdifh s y adendas derivadas de los diferentes

2. Confeccionar los contratos, conv

B QAR
% » procedimientos de cor1§ at ‘%os por el Departamento de Licitaciones.

-

- naturaleza de los §mqs;,
~ informacion al usuBTORRER: Zﬁé f
L . UIC e s 3 -l-t
't

3. Verificar to ‘@&}; cion legal existente desde los antecedentes hasta las ofertas en
' procesos @%cntacién Publica Nacional e Internacional, Licitacion por Concurso de Ofertas,
¢ Contrataciones Directas y las Contrataciones por Via de la Excepcion, afin de proceder ala
confeccion de las contratos respectivos.
" 4. Procurarlafirma de los miembros de la Comision de Evaluacion de Ofertas, a fin de someter
', posteriormente el Contrato a la firma del Presidente del Instituto de Prevision Social.
! 5. Procurar la¥firma de los Administradores de Contratos, a fin de someter posteriormente el
Convenio Modiﬁcatc;rio o Adenda a la firma del Presidente del Instituto de Prevision Social.
6. Atender en coordinacion con el Jefe de Departamento los reclamos recibidos en cuanto a
los documentos suscriptos. Distribuir los reclamos a las areas involucradas conforme a la

sdap:gﬁ’ ,stggguj'nento del estado de los reclamos y proporcionar
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r Q.
nl[-
10,
‘"r 11.
12
v
18,

i 16
T
TS
19,
|
..p'
%20

Planificar y organizar en coordinacion con el Jefe de Departamento, las actividades de la
Seccion. : - |
Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su
competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y
permanente opti}nizacién y realimentacién del rendimiento Laboral.

Recibir los documentos que respalden las ofertas presentadas y que fueran presentados por
los Oferentes para la suscripcion de los Contratos, ello conforme a los procedimientos
vigentes, a fin de adjuntar los mismos a los contratos a ser suscriptos.

Autorizar, verificar y supervisar la carga en el archivo electrénico de los datos de los
Contratos, Convenios Modificatorios y Adendas tramitadas. .

Elaborar contratos de Pro forma y coadyuvar al Departamento de Licitaciones en la
preparacion de los Pliegos d; Bases y Condiciones.

. M 3 - f 3 . .
Organizar el registro interno de los expedientes tramitados y ejercer control permanente sobre

su rapido y eficiente procesamiento. ' 2008

Atender los pedidos de informes encomeqda%ﬁ%ﬁ%&% ”lfpartamento a fin de cumplir

con los objetivos previsto. S %A@%% 5\% 3%
t X v l

Dirigir, coordi W 3 dades que realiza el personal de laseccién a su cargo.

Conocer &@é& con?i'ocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,

procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se refieren al

area a.su cargo. _

Preparar y consolidar el Programa Anuat de Contrataciones (P.A.C) y el Plan Operativo
Anual (POA) de la Seccién en forma anticipada, conforme a las Leyes vigentes.

Colaborar en la redaccion de la Memoria Anual del Departamento.

Mantener un sistema de registro de todo el movimiento de documentos, archivos y

formularios de cada una de las actividades de la Seccion.

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo y Ias‘disposiciones pertinentes del reglamento de

trabajo aplicables a su dependencia.

Mantener el control permanente sobre el inventario del érea a su cargo.

Pagina 22 de 33
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22.

23.

24.

. 25,

cargo 'para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando un inventario

permanente de dichos insumos. .

Informar mensualmente una estadistica de .costo de los insumos utilizados en la

dependencia a su cargo. |

Elaborar, periddicamente y enviar a la jefatura de Departamento, un informe sobre los trabajos

realizados, los avances logrados y las necesidades, pro onie do las alternativas de solucion
e ‘M‘éé“g&dades de su area.

ue necesiten de su aprobacién.

para inconvenientes que observare en el desarrog

ey Z. Fanhy Ayaia Cano |

Jefa, %ﬁdm de Desarrollo

TaStHireR!

nizacional
Gabl :%-‘de Presidoncia

PravisionS ot
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[y e

Ne : 00.00.00
E - Actuahzac:on : 03

: - Resolucién C.A.N° : 000-00/00
Yy Fecha : 00-00-00

R ' - OFICINA DE SUMINISTROS MEDICOS

; SUBORDINACION ‘

! La Oficina de Suministros Médicos esta subordinada a la Direccion de-Gestion de Bienes y
Servicios. . )

%

- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Partlc:par conjuntamente cbn el Departamento de LlCltacnqn(eg en la elaboracion de los

borradores de pliegos de bases y condicione ‘_% Emﬁ?é‘s concursos de precios y

termmos de referencias relacxonad § &O i t’s@ﬁ@smon 0 contrataciones de insumos,

medicamento y/o servmgs 4 nforme a los pedidos de las reparticiones del |.P.S.
‘ M 2. Brindar asnste ﬂ%@ ccion de Bienes y Servicios y a las areas dependientes en
" materia de @%cg’menms protesis y demas suministros médicos.

{1 3. Elaborar el Presupuesto y el Programa Anual de Contrataciones de!l area a su cargo y remitir

-

a consideracion y aprobacién del Director.

4. Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en maieria de su
competencia de modo a obtener la realizacién efectiva de las tareas encomendadas Y
permanente optimizacién y realimentacion del rendimiento Laboral. .

S.  Analizar, clasificar y verificar las solicitudes de suministros médicos, las especificaciones

; tecnicas, los derechos del asegurado y demés requisitos para la adquisicion.

6. Realizar el analisis y la mterpretacnon de los informes y datos estadisticos relac:onados con

:1 los servicios prestados en el érea de su responsabmdad

thTlTUTO-DE PHEVISIONASOML’}
. Solicitar, cuando sea necesario, asesoramiento técnico de of °‘~°~“£é$~‘i~ Siiito de

". .
/'E: Previsidén Social.
t .

a4
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8. Elaborar periédicamente y enviar al Director de Gestion de Bienes y Servicio, un informe

10.
11

12.

13.

14,

18.

16.

17.
.18,

19.

sobre los trabajos realizados, los avances logrados y las necesidades, proponiendo las

alternativas de solucién para inconvenié‘r?tes que observare en el desarrollo de las actividades

de su area.

Elaborar el Programa Anual de Contratéciones de suministros médicos en coordinacion con

la Gerencia de Salud.

Elaborar, actualizar, mantener y custodiar un archivo de Especificacion Técnica de

Suministros Médicos.

Dirigit, coordinar y controlar las actividades que se realizan en el sector a su cargo.

Conocer y dar a conocer, curﬁplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,

procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se refieren al

area a su responsabilidad.

Mantener el control p'ermanefﬁte sobre el inventario del area a su cargo.

Mantener un control permanente de la existenci @@ imos de la dependencia a su
S

cargo para evitar el paro de equ1po§ g@&@@%

mlsmos llevando un inventario

permanente de dichos insu ‘%\
Informar mensu m adistica de costo de los insumos utilizados en la
depen g&

Asegura de que la Oficina cuente con los recursos necesarios tanto de personal como de
equipamiento adecuado para su mejor cometido.

Mantener en perfectas condiciones de uso los equipos v Gtiles asignados a la Oficina.

Realizar otras actividades afines a sus funciones especificas que le sean asignados por la
Direccion de Gestion de Bienes y Servicios.

Cumplir y hécer cumplir el horario de trabajo y las disposiciones pertinentes del reglamento de

[Lic-Fanky Ayala Cano

Jefa, Oslcina de Desarrollo
Organizacional
anlnota de Preside

OB rTeviSiCmSociak
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. | ©ONe : 00.00.00
1 I - Actualizacién : 03
s Resolucién C.A.N° : 000-00/00
Fecha : 00-00-00
‘}"! - UNIDAD TECNICA DE CONTRATACION
. ,«l A o

,, SUBORDINACION . .
. La Unidad Técnica de Contratacion esta subordinada a la Direccion de Gestion de Bienes y

Servicios.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
A .. 1. -Asesorar a la Direccién sde Gestion de Bienes y Servicios y sus dependencias, en los
|- procesos de contratacion de bienes y servicios para el Instituto, a fin de que las acciones

-

propicien economicidad, eficiencia, eficacia . y transpa g N‘-\gf “c}n sujecién a las normas
R e

m«fﬂf%“\ , \s’**m\

\
Planificar, organizar, coordinar gfg Y&l’a@a@;ﬁvldades realizadas en su dependencia.
n". W @6

legales vigentes.

.* ! 3. Elaborar los Dtctam pras por via de la excepcion.
T : 4. Gestionar a@ Central Normativa y Técnica los cddigos de contratacion, luego del
' proceso de dicacion, conforme a las disposiciones legales vigentes.

¥

_’ S. Elaboracién y consolidacién del Programa Anual de Contrataciones del Instituto.
Elaborar el Presupuesto y €l Programa Anual de Contrataciones de la Direccion de Bienes y
Servicios, y remitir a la Superioridad.

7. Proponer y controlar planes estratégicos y operativos relacionados a su area que deben ser
desarrollados e implementados a fin de priorizar la ejecucion y elevar a la Superioridad para
Su aprobacion.

| 8. Supervisar el trabajo y comportamiento del personal de la Direccion, exigiendo el

woa ey
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10.

11.

12.
13.

14.

15.
16.

17.

18.
18.

20.

Promover y controlar que toda la correspondencia, documentos y expedientes dirigidos a los
sectores a su cargo sean tramitados en gl diayen forrr;a ordenada.

Proponer las modificaciones que s’éan necesarias a las normas, procedimientos y
reglamentos que afecten al érea de su competencia.

Mantener el sistema de informacién de la Direccién de Gestidon de Bienes y Servicios.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que se realizan en el sector a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos.y reglamenfos. vigentes en el Instituto, y en particular los que se refieren al
area a-su responsabflidad.

Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para ia ejecucion de las tareas en materia de su
competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y

permanente optimizacion y J;ealimentacién del rendimiento Laboral.

Mantener el control permanente sobre el inventario del m su cargo.

Informar mensualmente una estadistica w@ﬁ\%
. N6V x
dependencia a su cargo. 3:‘55 ‘%&\\&

Asegurarse de que\la\,:-: : cuente. con los recursos necesarios tanto de personal
8\édecuado para su mejor cometido.

como d W
Mante erfectas condiciones de uso los equipos y Utiles asignados a la Unidad Técnica
Realizar otras actividades afines a sus funciones especificas que le sean asignados por la

Os insumos utilizados en la

Direccién de Gestién de Bienes y Servicios.
Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo y las disposiciones pertinentes.del reglamento de

trabajo aplicables a's{

Eaa:o aa eusv.swu .,ocmv
‘;A . .,

Lla' anldy de Desarrollo
.3

Jetts %rg;:»'mcxow

Gabinete de Prestd encia

i3 de.Prevision. Social
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- . Ne : 00.00.00

r - Actualizacién - : 03

: ‘ Resolucién C.A. N° : 000/00/00

i Fecha : 00-00-00
y ; OFICINA DE SEGUROS

SUBORDINACION
La Oficina de Seguros esta subordinada a la Direccion de Gestion de Bienes y Servicios

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
R 1. Verificar que las Polizas de Seguros en cualquiera de sus formas y fines sean

o

* formalizados ajustandos€ a las disposiciones. establecidas en los Pliegos de Bases y

Ty g
: ]

Condiciones y los términos de Contrato de conformidad a las dxsposxcxones emanadas de

- ? la Superintendencia de Seguros del Banco @g\ﬁ@ aguay, autoridad creada a

o través de la Ley N° 827 “De Segugg%}
., 3
que las vigencias'de las Podlizas de Seguros

;o 2. Arbitrar los medtos mﬁ&
'/ presentad@g‘ o no-fenezcan hasta que el riesgo se haya extinguido, a tal

efecto dek
" distintos contratos suscritos por el Instituto, comunicando a las Unidades Administradoras

jercer un control estadistico sobre la vigencia de las. Pdlizas exigidas en los

de Contratos la proximidad de los vencimientos de las mismas, 30 (treinta) dias antes del
vencimiento del vigente, a fin de tomar las acciones pertinentes.

H . 3. Recibir, verificar y dictaminar acerca de la validez de las diferentes Garantias presentadas
al Instituto, en la ejecucion de los diferentes contratos, como ser: Garantia de
Cumplimiento de Contrato, Garantia de la Debida Inversion de Anticipos, Garantia de
Fondos de Reparo, Seguro de Responsabilidad Profesional y cualquier otra garantia

requenda por el lnstltuto asi como también las polizas contratadas por la Entidad sobre
i v SION SOCIM.

rT;n. . '7\%“")

—
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1‘ 4. Conjuntamente con la Direccion de Gestion de Bienes y Servicios, preparar toda la
: documentacién respaldatoria para su remision a la Direccion General de Contrataciones
-y Publicas a los efectos de dar cun:plimiento al inciso 5 del Articulo 10 del decreto
| reglamentario de la Ley N° 2.051/03, de “Contrataciones Publicas”

~ 5. Mantener relacionamiento con la Superintendencia de Seguros del Banco Central del
) Paraguay, a los efectos de tener actualizado en la Institucion, las calificaciones de la
> _.‘/' Companias Aseguradoras que operan en plaza.
“ 6. Conjuntamente con la Direccion de Gestion de Bienes y Servicios, la Direccion Juridica, y
. : la Direccion afectada, iniciar acciones tendientes para el reclamo y liquidacion de
siniestros sufridos por bienes del Instituto que cuenten con cobertura de pélizas
“-. contratadas para el efecto.
7. _Gestionar ante las Comp{aﬁias Aseguradoras el cobro de indemnizaciones por siniestros
denunciados.
[ 8. Organizar y mantener actualizado el banco de datos re!ativos a siniestros ocurridos a los

;,\r

bienes cubiertos con polizas contratadas. ,%b%’:

Tt 9. Evaluar permanentemente la calidad presLados por las Compaiiias

w Aseguradoras adjudlcadai%:i&@%Q *§‘5°é ernatxvas de ‘solucién necesarias en cada

caso.
) ' j 10.  Divulgar Iasm‘cxones de seguros y cauciones vigentes a todas las dependencias
= - afectadas. | .
11.  Analizar, estudiar, preparar y recomendar a las demas unidades en casos inherentes a
; ' Seguro. |

12. Analizar los textos de los Pliegos de Bases y Condiciones para llamados de presentacién
de Ofertas, sugiriendo los cambios que se consideren necesarios en materia de Seguros.
! 13.  Evaluar los informes, recomendaciones, sumarios y dictamenes de la Auditoria Interna y-

Asesoria Legal, relacionados con casos cautelados por Pélizas de Seguro o Caucion.

14. Preparar informes y presentar los estl@_l_g,s_:fsl‘%%nradqrs a consideracién de la Direccion de
DERREV L

dorrR i Ms}*a‘é&%’
Y Aﬁ{,(n RS
de Perenrat
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15.  Mantener confidencialidad sobre los asuntos a los que tiene acceso por fuerza de su

16.

17.

18.
19.

20.

21,

22.

23.
24.
25.

funcién. -

Realizar todas las otras acciones que sean necesarias para lograr el cumplimiento de la
politica de seguros establecida por el Instituto; de acuerdo al marco legal y a las normas y
procedimientos vigentes. '
Preparar y consolidar el Plan Anual de Contrataciones (P.A.C) y el Plan Operativo Anual
(POA) de la Oficina en forma anticipada, conforme a las Leyes vigentes
Sugerir la adquisicion de las polizas de seguro en base a las recomendaciones Técnicas.

Proponer normas Y criterios para la contratacién via Concurso de Precios o Licitacion Publica

Nacional o Internacional, ejecucion, control y evaluacion de los seguros contratados y su

tratamiento presupuestario por la via correspondiente.

Dar instrucciones y orientar a los Funcionarios a su cargo, sobre los trabajos a ser realizados,

, £
de modo que se cumplan en los plazos establecidos.

Determinar en forma clara y precisa a los Funcionariog, ja®

los mismos, con el fin de contar con .}-:-,‘3; de sobre las actividades a ser
. . e o BN R . .. .
realizadas, cumplimiento de pbj .‘Sé,‘ 1ation que facilite la toma de decisiones, asi como
R

b
%ﬂ es de la Oficina de Seguros, que le competen.

de Gestién de Bienes y Servicios.

Efectuar un seguimiento pormenorizado de los vencimientos de los seguros contratados.
Promover la preparacion de la Memoria Anual de la dependencia a su cargo.

Preparar  estadisticas con relacién a los seguros contrafos, su aplicacion y sus
correspond“ientes vencimientos.

Mantener un registro de siniestros.

Colaborar en la elaboracion de las Especificaciones Técnicas de los Seguros para los
llamados a contratacion.

Mantener el control permanente sobre el inventario del area a,su. (o NN
ARSTITUTO:DETPREVISION]SOCIAL

Informar mensualmente una estadistica de costo de I3 Bl en la
e k“‘”.m-. 1_ .1. L0 o9 1%
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30.

31.

32.

33.

. 34.

35.

36.
37.

| competencia de modo a obtener 4“"' :

depehdencia a su cargo.

Asegurarse de que la Oficina de Seguros cuente con los recursos necesarios tanto de
personal como de equipamiento adecﬁz;do para su mejor cometido.

Mantener en perfectas condiciones de uso los équipos y Utiles asignados a la Oficina de
Seguro

Realizar otras actividades ‘afines a sus funciones especificas que le sean asignados por la
Direccion de Gestion de Bienes y Servicios.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realiza el pérsonal de la seccion a su cargo.
Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, metodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el lnstituto yen particular los que se refieren al

vh

area a su cargo.

‘Conformar ylo aprobar equos de trabajo parf' qg% e las tareas en materia de su

efectlva de las tareas encomendadas y la

permanente optnmxzacm&&&gn acion del rendimiento Laboral.
Cumpliry Qﬁ\g& el horario de trabajo y las disposiciones pertinentes del Instituto.
Solicitar informes a los Administradores de Contratos del Instituto, respecto al fiel

cumplimiento del contrato, calidad, plazos de entre
HSYIUTO

Lic. Fanhy A_y\lzT-‘Cana '

fa, (i-ina de Desurrol
Jeta, () snizacional
¢ . ‘?mldcndn
' Wesvision:Socjdl:
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"

N N° : 00.00.00

' - Actualizacion : 03
Resolucién C.A. N° : 000-00/00
Fecha : 00-00-00

OFICINA DE COORDINACION

A 4
', SUBORDINACION
- La Oficina de Coordinacion esta subordinada a la Direccion de Gestion de Bienes y Servicios.
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
:; 1. Asesorar al Director de Gestion de Bienes y Servicios en todas sus actividades relacionadas
% ‘a la planificacion, organizadién, ejecucion y control del area.

T
.

."'Q". -
STy

2. Coordinar con las dependencias de la Direccion de Gestnon de Bienes y Servicios, los
sistemas de compras y contratacién, sean de blenes @g\’lmos dentro del marco legal
vigente. ‘%‘i g@

I 3. Verificar toda la documentagn&m‘ R a@g\\@metlda a cqnsideracion del Consejo de
Administracion -del  lnshit \%{&ﬁ adas con el proceso de contratacidon y presentar un
resumen p rﬁ%{@ n de Gestion de Blenes y Setvicios. |

4, Conocer Yy dar a.conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular, los que se refieren al
area de su responsabilidad.

5. Consolidar el Presupuesto y el Programa Anual de Contrataciones de su dependencia y
remitir a consideracion y aprobacién de la Direccion de Bienes 'y Servicios.

6. Evaluar permanentemente los sistemas de control interno, de la Direccion de Gestion de
Bienes y Servicios.

7. Establecer y coordinar con la Direccion de Recursos Humanos los programas de capacitacion

Péagina 32de 33

L S W 2o T




}’ l

-~ INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades -

-
-

| 8.
't
9

10,
r. 1.
ro. 12,
.'r‘
. 13,
’ t‘..

i #
=N o
f

i1,

16,
L N

SR 47

18.

Verificar la situacion de todos los expedientes de adquisiciones o suministros medicos en
cualquier etapa desde su presentacion hasta el archlvo definitivo del mismo.

Solicitar informes a los Admxmstradores de Contratos del Instituto, respecto al fiel
cumplimiento del contrato, calidad, plazos de entrega, etc.

Mantener el control permanente sobre el inventario del area a su cargo.

Mantener un control permanente de la existencia de insumos de la dependencia a su
cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando un inventario
permanente de dichos insumos.

Informar mensualmente una estadistica de -costo de los insumos utilizados en la
dependencia a su cargo. 4

Asegurarse de que la Oficina de Coordinacion cuente con los recursos necesarios tanto de
personal como de equ;pamxento adecuado para su mejor cometido.

Mantener en perfectas condnmones de uso los equipos y utiles asngnados a la Oficina de

Coordinacion.
iead e le sean asignados por la

.‘ \ ‘? : N

ienes y Servicios, un informe sobre los

Realizar otras actividades afines a sus funciones espe
Direccion de Gestion de Bienes y Servicios. @
Bi

n ‘u‘&v ,l

Elaborar periédicamente y envlg ) ta@@g
trabajos reallzados_:&g dos y las necesidades, proponiendo las alternativas de

soluciéon p %

Conformar y/o aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su

ntes que observare enel desarrollo de las actividades de su area.

competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la
permanente optimizacién y realimentacion del rendimiento Laboral.
Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo y las disposiciones perﬁnentes del Instituto

Llc. Fanhy f\yam Cana

Oricina de Desarrolio
Jolts Qrganizacio

I ctu de mldench
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