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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

NUESTRA VISION

“Ser la Institucion lider en Seguridad Social, reconocida por su
transparencia, calidad y eficiencia, cuya cobertura crece planificadamente”

NUESTRA MISION

“QOtorgar las prestaciones del Seguro Social con calidad y calidez mediante la
excelencia en la gestion de los talentos y recursos, para el bienestar de sus

beneficiarios”

NUESTROS VALORES

@

Solidaridad

@

Honestidad

@

Transparencia

@

Integridad

@

Vocacién Servicio

@

Excelencia

@

Responsabilidad Social Institucional
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

El presente Manual de Organizacion y funciones contiene el organigrama y la descripcién de las tareas
y responsabilidades de los distintos puestos o cargos del Departamento de Prevencion de Incendios y Catastrofes

del Instituto de Prevision Social y establece las relaciones entre los mismos.

El Manual tiene por objetivo facilitar la delimitacion de funciones y responsabilidades de cada
funcionario o responsable de los sectores o dependencias relacionados al Departamento de Prevencion de
Incendios y Catéstrofes, por lo cual se debera hacer entrega por escrito a cada funcionario designado para cada

puesto como responsable de un sector o dependencia.

La Organizacion inherentes han sido estructurados conforme a los procesos actuales requeridos teniendo
en cuenta los objetivos estratégicos del "INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL".

Este Manual sera objeto de permanente actualizacion por parte de la Oficina de Desarrollo
Organizacional, dependiente del Gabinete de la Presidencia en el caso de que se produzcan modificaciones en el
Organigrama, y conforme al pedido del responsable de la Direccion de Infraestructura y/o del Departamento de
Prevencion de Incendios y Catastrofes.

Este Manual deberéa servir de instrumento para la gestion, adecuandose a las exigencias de excelencia y
transparencia en la prestacion de los servicios del Instituto, a objeto de cumplir con los objetivos, politicas y

planes Institucionales.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

NOTA ACLARATORIA

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue realizado
de conformidad a la estructura organizacional aprobada, a las
normas, reglamentos y procedimientos vigentes en la Institucion,

Los Manuales administrativos deben ser actualizados
conforme varien las disposiciones legales vigentes que los rigen y/o
cuando surjan cambios en la estructura organizacional, funciones,
tareas y responsabilidades de los responsables de los puestos o
sectores del Departamento de Prevencion de Incendios vy

Catastrofes del I.P.S.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

ORGANIZACION

El Instituto de Prevision Social fue creado por Decreto-Ley N° 17.071 del 18 de Febrero de 1.943 y esta
encargado de administrar el Seguro Social en nuestro pais. Posteriormente fue promulgado 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 y las leyes complementarias N° 537 de fecha 20 de setiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de
diciembre de 1987.

El Instituto de Prevision Social es un ente autarquico con personeria juridica y patrimonio propio, regido por
leyes y decretos del Poder Ejecutivo y por los reglamentos que dicte la propia Institucion. Es el maximo

organismo del Seguro Social obligatorio en el Paraguay.

La direccion y administracion estan a cargo de un Consejo Administracion, supervisado por el Estado, el que
esta 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.

El Departamento de Prevencion de Incendios y Catastrofes del Instituto tiene como mision garantizar la
prevencién contra incendios y catéstrofes en las distintas dependencias, protegiendo la integridad fisica de todos
los asegurados , funcionarios y visitantes que acudan a dichas areas, asi como de los bienes propiedad de la
Institucion, el mismo debera contar con los recursos de infraestructura y equipamientos requeridos, que a su vez
deberé estar dotado de recursos humanos capacitados en todos los puestos para brindar un servicio especializado

de primer nivel, con eficiencia y calidad.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL
DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA — DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE INCENDIOS Y CATASTROFES

Direccion de
Infraestructura

Oficina de
Coordinacion

Departamento de Departamento de Departamento Departamento de Departamento de
Administracion Proyectos y de Mantenimiento Prevencion de
de Inmuebles Fiscalizacion de Mantenimiento Incendios y
H.C. Infraestructura Catastrofes
Seccion Seccion Seccion Seccion
| Registro y Seccion Mantenimiento Mantenimiento __|Prevencion H.C.
Tasacion de Proyectos Electromecanico Electromecanico y Area Central
Inmuebles H.C.
Seccion Seccion Seccion
- Seccidén Seccioén Mantenimiento Mantenimiento | Prevencioén
Alquileres Fiscalizacion Obras Civiles - Obras Civiles Area Interior
H.C.
Seccion
__| Mantenimiento Seccion
Electricidad Refrigeracion
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE INCENDIOS Y
CATASTROFES

DENOMINACION DEL

CARGO : JEFE DE DEPARTAMENTO

SIGLAS DIP/PIC

RELACION SUPERIOR :  DIRECTOR DE LA DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA

e JEFE DE SECCION DE PREVENCION H.C. Y AREA
CENTRAL

e JEFE DE SECCION DE PREVENCION AREA
INTERIOR

RELACION INFERIOR

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES
(0]
N Y ADMINISTRATIVAS FRECUENCIA

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que se
realizan en el &rea a su cargo, conforme a las politicas,
. . L, Permanentemente
normas y procedimientos vigentes en la institucion de

acuerdo a los objetivos establecidos.

Participar conjuntamente con la Direccién de
Infraestructura y las Jefaturas de Secciones de Prevencion
2 de Incendios y Catastrofes, en la elaboracion y definicion | permanentemente
de objetivos, politicas y estrategias a ser aplicadas en el

desarrollo de las actividades del departamento.

Planificar conjuntamente con la Direccion de
Infraestructura y las Jefaturas de Secciones de Prevencion
3 de Incendios y Catastrofes, las actividades a llevarse a | aAnualmente
cabo de acuerdo a los objetivos preestablecidos y a la

disponibilidad de recursos.

Elaborar conjuntamente con los responsables de todos los
sectores involucrados la puesta en marcha planes de
contingencias relacionados a la prevencion de incendios y
4. catastrofes a ser implementados en caso de ocurrencia de | Anualmente
siniestros en cualquiera de las dependencias de la
institucion, que cuenten o no con el equipamiento e

infraestructura adecuada para dichas situaciones.
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Informar a la superioridad inmediata de las actividades
realizadas y ejecutadas dentro del &rea de acuerdo a la
planificacion anual establecida.

Mensualmente

Coordinar y realizar tareas conjuntas con el Dpto. de

Mantenimiento H.C., Dpto. de Mantenimiento de
Infraestructura de manera a optimizar los trabajos de
Prevencién de Incendios y Catéstrofes dentro de la

institucion.

Permanentemente

Controlar y mantener la continuidad de la vigencia de las
Pélizas de Seguro contra Incendios, catastrofes y riesgos,
relacionados a la responsabilidad civil del Instituto que
puedan surgir derivados de un siniestro relacionados a
catastrofes, incendios o funcionamiento inadecuado de
maquinas instaladas en los Edificios, que puedan afectar a
las personas que concurren al Instituto; e informar en
forma oportuna a la Direccion de Infraestructura para los

tramites administrativos pertinentes.

Anualmente

Conocer, cumplir y hacer cumplir las politicas, normas,
sistemas, métodos, procedimientos y el Cédigo de Etica

de la institucion, en el sector a su cargo.

Permanentemente

Elaborar y presentar en tiempo y forma el PLAN
OPERATIVO ANUAL Y EL PLAN ANUAL DE
CONTRATACIONES del sector a su cargo, en forma
conjunta con

los responsables de la Direccién de

Infraestructura.

Anualmente

10.

Gestionar en tiempo y forma la provisién de los recursos
necesarios (recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y
financieros) y administrarlos adecuadamente para el buen

funcionamiento del area a su cargo.

Permanentemente

11.

Verificar, supervisar y comunicar al area encargada de
recursos humanos sobre los permisos, reposos, dias libres,

ausencias y vacaciones del personal a su cargo.

Diariamente

12.

Organizar y controlar el uso correcto de los equipos,

Diariamente
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materiales e insumos necesarios para la operatividad del

departamento a su cargo.

13.

Realizar sugerencias y recomendaciones a la Direccion de
Infraestructura, relacionadas a la Prevencion de Incendios
y Catéstrofes, a tener en cuenta para las instalaciones
edilicias y disefio de obras a partir de la etapa inicial de
los proyectos.

En cada caso

14.

Mantener un control permanente sobre el inventario de los
equipos del departamento y registrar en los formularios
correspondientes cuando hubiere movimientos internos de

bienes, altas o bajas de los mismos.

Permanentemente

15.

Realizar las evaluaciones y seguimiento del personal a su
cargo en cuanto al desempefio y cumplimiento de sus
funciones, realizando las correcciones necesarias a las

desviaciones que se puedan presentar.

Permanentemente

16.

Detectar e informar a las areas responsables, sobre las
necesidades surgidas en el Departamento a su cargo, 0 en
las dependencias que lo requieran, relacionadas a la
Prevencién de Incendios y Catéstrofes, indicando las

posibles soluciones para cubrirlas.

Permanentemente

17.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones legales
establecidas y vigentes, teniendo en cuenta las ordenanzas
municipales y las normas internacionales de seguridad

contra incendios y catastrofes.

Mensualmente

18.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y

fuera del mismo en los casos que lo ameriten.

Diariamente

19.

Resolver dentro de sus facultades los asuntos que sean
sometidos a su consideracion, conforme a las normas y

procedimientos vigentes.

En cada caso.

20.

Proponer la actualizacion de los manuales de normas y
procedimientos cuando surjan cambios en los procesos

gue afectan al sector a su cargo.

En cada caso.

21.

Fomentar y mantener el buen relacionamiento y

Permanentemente
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\\

comunicacién con el personal a su cargo, con sus

superiores y demas personas.

NO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
RELACIONADAS A LA CAPACITACION

FRECUENCIA

Coordinar  conjuntamente con la Direccién de
Infraestructura y la Direccion de Recursos Humanos, por
intermedio del Departamento de Bienestar y Capacitacion
los planes, programas Yy actividades de capacitacion de los
funcionarios del area a su cargo y de todas las demas areas

de la institucion segun corresponda.

Permanentemente

Mantenerse actualizado participando en programas de
actualizacion continua, jornadas, congresos de seguridad y
prevencion de incendios de otras ramas relacionadas al

area de su competencia.

Permanentemente

Transmitir los conocimientos al personal a su cargo para
avanzar en el mejoramiento de la prestacién de servicio al

asegurado/a con excelencia.

Permanentemente

Realizar evaluacion e informar a la Direccién de
Infraestructura y a la Direccion de Recursos Humanos

respecto al desempefio del personal a su cargo.

Mensualmente.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RELACION SUPERIOR

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

SECTOR: SECCION PREVENCION HOSPITAL CENTRAL Y AREA SIGLAS PIC/IC1

CENTRAL
DENOMINACION DEL . JEFE DE LA SECCION PREVENCION DEL HOSPITAL
CARGO " CENTRAL Y AREA CENTRAL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE
INCENDIOS Y CATASTROFES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES
(0]
N Y ADMINISTRATIVAS FRECUENCIA

Planificar conjuntamente con el Departamento de
Prevencién de incendios y Catéastrofes, las actividades a
1. llevarse a cabo en el area a su cargo, de acuerdo a l0s | Apnualmente
objetivos preestablecidos y a la disponibilidad de

recursos.

Dirigir, coordinar y controlar actividades de prevencién
de incendios y catastrofes, y combate de incendios en
las dependencias institucionales que se encuentran en el
. . . . Permanentemente
area central, coordindndolas con la Direccion de
Hospitales del area central y la Direccion de Aporte

Obrero Patronal.

Fomentar y mantener el buen relacionamiento y fluida
3 comunicacion con los funcionarios a su cargo, los jefes | permanentemente

de las demés dependencias y compafieros/as de trabajo.

Cumplir con las normas y principios éticos establecidos

e, . ., Permanentemente
en la institucion, relacionados a su funcion.

Participar en el planeamiento de acciones

5 interdisciplinarias dentro del equipo de trabajo. Semanalmente

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion convocadas

6. por el Departamento, por la Direccion de Infraestructura, En cada caso

0 por otras areas de la institucion segun corresponda.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y

7 fuera del mismo en todos los casos que ello sea | .. .

. Diariamente
necesario.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por : Fecha de Vigencia:
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Mantener orden y disciplina, cumplir y hacer cumplir las
normas Yy reglamentos internos (uso de uniforme
reglamentario, uso de equipos, etc.) y generales de la

institucion.

Permanentemente

Informar, por escrito, al Jefe de Departamento sobre el
cumplimiento de normas y procedimientos inherentes al
area u otras circunstancias anémalas como ausencias,
llegadas tardias, indisciplinas y faltas del personal a su
cargo que pudieran perjudicar el buen funcionamiento

de la seccion.

Permanentemente

10.

Verificar la funcionalidad de los equipos de trabajo y la

existencia de insumos en las diferentes areas del
Hospital Central, Clinicas Periféricas Hospitales vy
Puestos de Salud, asi como edificios de propiedad de la

institucion del area central.

Diariamente

11.

Registrar en los formularios correspondientes toda la
informacién relacionada a problemas identificados a
través de la verificacion en forma personal, de todas las
dependencias del Hospital Central, Clinicas Periféricas,
Hospitales, Centro Odontoldgico, Puestos de Salud, asi
como edificios de propiedad de la institucion, y realizar

acciones segiin competencia.

En cada caso

12.

Supervisar, controlar y mejorar los sistemas de
prevencion y combate de incendios o catastrofes en el
Hospital Central, Clinicas Periféricas, Hospitales, Centro
Odontoldgico, Puestos de Salud y otros edificios de
propiedad de la institucion que se encuentren en el area

central del pais.

Diariamente

13.

Sugerir y realizar cambios, de ser necesarios, en los
sistemas de Prevencion y Combate de incendios en todos
los edificios de propiedad de la institucién que se
encuentren en el area central del pais adecuandolos a las

disposiciones legales municipales de la jurisdiccion

En cada caso
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P
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correspondiente.

14.

Implementar métodos y actividades que optimicen las
labores de control y mejoramiento de mecanismos de
prevencion y combate de incendios en los edificios de
propiedad de la institucion que se encuentren en el area
central del pais.

Permanentemente

15.

Mantener orden y disciplina, conocer, cumplir y hacer
cumplir las politicas, normas, sistemas, métodos vy
procedimientos de la institucién, a los funcionarios del

sector a su cargo.

En cada caso

16.

Ejecutar acciones de salvataje y evacuacion en
situaciones de emergencias y catastrofes dentro y fuera
del hospital y de los edificios operativos del IPS del area

central, o0 segun lo establezca la institucion.

En cada caso

17.

Mantener orden y funcionalidad de la secci6n a su cargo,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
principios de higiene y normas de seguridad.

Permanentemente

18.

Gestionar la provision de recursos tecnoldgicos y
materiales informaticos para la utilizacion adecuada de
las herramientas de gestion administrativa institucional,
de informacién e investigaciones relacionadas a
seguridad y prevencion de incendios y catastrofes y a

otras areas.

Permanentemente

NO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
RELACIONADAS A LA CAPACITACION

FRECUENCIA

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de Bienestar y
Capacitacion, planes y programas de capacitacién para
el personal de la seccion a su cargo, y para los demas
funcionarios del IPS, del area central, relacionados a

seguridad y prevencion de incendios y catastrofes.

En cada caso

Establecer métodos y actividades que mejoren los

trabajos de capacitacion sobre temas relacionados a la

Permanentemente
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prevencion y combate de incendios, para los

funcionarios del area a su cargo.

Coordinar en forma conjunta con la Direccion de
Infraestructura, el Departamento de Seguridad y
Custodia de Inmuebles, la realizacion de simulacros de
evacuaciones Yy todo evento que beneficie a los
asegurados, en cuanto a Prevencion y Combate de
Incendios y Catastrofes.

En cada caso

Trasmitir el conocimiento y desarrollar las habilidades
gue contribuyan al mejoramiento de los servicios
relacionados a la seguridad y prevencion de incendios o

catastrofes dentro del area a su cargo.

Permanentemente

Participar en investigaciones relacionadas a seguridad y
prevencion de incendios y otras areas con el objetivo de
contribuir al desarrollo profesional y mejoramiento de la

atencion a los asegurados y la poblacién en general.

En cada caso
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
SECTOR: SECCION PREVENCION AREA INTERIOR SIGLAS PIC/IC2

DENOMINACION DEL ) o
CARGO :  JEFE DE LA SECCION PREVENCION AREA INTERIOR

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE

RELACION SUPERIOR INCENDIOS Y CATASTROFES

TAREAS Y RESPONSABILIDADES GENERALES

(o]
N Y ADMINISTRATIVAS

FRECUENCIA

Planificar conjuntamente con el Departamento de
Prevencion de incendios y Catéastrofes, las actividades a
1. llevarse a cabo en el area a su cargo, de acuerdo a l0s | Apnualmente
objetivos preestablecidos y a la disponibilidad de

recursos.

Dirigir, coordinar y controlar actividades de prevencién
de incendios y catastrofes, y combate de incendios en
las dependencias institucionales que se encuentran en el
interior del pais, coordinandolas con la Direccion de Permanentemente
Hospitales del area interior y la Direccion de Aporte

Obrero Patronal.

Fomentar y mantener el buen relacionamiento y fluida
3 comunicacion con los funcionarios a su cargo, los jefes | permanentemente

de las demas dependencias y compafieros/as de trabajo.

Cumplir con las normas y principios éticos establecidos

L, . ., Permanentemente
en la institucion, relacionados a su funcion.

Participar en el planeamiento de acciones

interdisciplinarias dentro del equipo de trabajo. Semanalmente

Asistir a reuniones y cursos de capacitacion convocadas
L En cada caso
por el Departamento, por la Direccion de Infraestructura
0 por otras dependencias de la institucion segln

corresponda.

Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y

fuera del mismo en todos los casos que ello sea | ~._ .
Diariamente
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necesario.

Mantener orden y disciplina, cumplir y hacer cumplir las
normas y reglamentos internos (uso del uniforme
reglamentario, uso de equipos, etc.) y generales de la

institucion a los funcionarios del &rea a su cargo.

Permanentemente

Informar, por escrito, al Jefe de Departamento sobre el
cumplimiento de normas y procedimientos inherentes al
area u otras circunstancias anémalas como ausencias,
llegadas tardias, indisciplinas y faltas del personal a su
cargo que pudieran perjudicar el buen funcionamiento

de la seccion.

Permanentemente

10.

Verificar la funcionalidad de los equipos de trabajo y la
existencia de insumos en las diferentes areas de los

edificios operativos del area interior de la institucion.

Diariamente

11.

Registrar toda la informacion en los formularios
correspondientes, relacionada a problemas identificados
a través de la verificacion en forma personal en los
Hospitales Regionales, Unidades Sanitarias, Puestos
Sanitarios asi como las demas dependencias de la
institucion del area interior, y realizar acciones segun

competencia.

En cada caso

12.

Supervisar, controlar y mejorar los sistemas de
prevencion y combate de incendios o catastrofes en los
Hospitales Regionales, Unidades Sanitarias, Puestos
Sanitarios y demas dependencias de la institucion del

area interior del pais.

Diariamente

13.

Sugerir y realizar cambios, de ser necesarios, en los
sistemas de Prevencion y Combate de incendios en los
Hospitales Regionales, Unidades Sanitarias y Puestos
Sanitarios, asi como las demas dependencias de la
institucion ~ del area interior, adecuandolos a las
disposiciones legales municipales de la jurisdiccion

correspondiente.

En cada caso
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14.

Implementar métodos y actividades que optimicen las
labores de control y mejoramiento de mecanismos de
prevencion y combate de incendios en los Hospitales
Regionales, Unidades Sanitarias, Puestos Sanitarios y
demés dependencias de la institucién del area interior

del pais.

Permanentemente

15.

Mantener orden y disciplina, conocer, cumplir y hacer
cumplir las politicas, normas, sistemas, métodos y
procedimientos de la institucién, a los funcionarios del

sector a su cargo.

En cada caso

16.

Ejecutar acciones de salvataje y evacuacién en
situaciones de emergencias Yy catastrofes en los
Hospitales Regionales, Unidades Sanitarias y Puestos de
Salud, asi como las dependencias de la institucién del

area interior, 0 segun lo establezca la superioridad.

En caso necesario

17.

Mantener orden y funcionalidad de la seccion a su cargo,
respetando, cumpliendo y haciendo cumplir los
principios de higiene y normas de seguridad.

Permanentemente

18.

Gestionar la provision de recursos tecnoldgicos Yy
materiales informaticos para la utilizacion adecuada de
las herramientas de gestion administrativa institucional,
de informacién e investigaciones relacionadas a
seguridad y prevencion de incendios y catastrofes y a

otras areas.

Permanentemente

NO

TAREAS Y RESPONSABILIDADES
RELACIONADAS A LA CAPACITACION

FRECUENCIA

Elaborar en forma conjunta con la Jefatura del
Departamento, y con el Departamento de Bienestar y
Capacitacion, planes y programas de capacitacion para
el personal de la seccién a su cargo, y para los demas
funcionarios del IPS, del area interior, relacionados a

seguridad y prevencion de incendios y catastrofes.

En cada caso

Establecer métodos y actividades que mejoren los

Elaborado por:
Lic. Carla Argliello — ODO

Revisado por: Aprobado por :
Lic. Fanhy Ayala - ODO Resolucion N°

Fecha de Vigencia:

18




@ 4 4 PARAGUAY
fﬁ TODOS
Y TODAS

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

trabajos de capacitacion sobre temas relacionados a la
prevencion y combate de incendios, para los

funcionarios del &rea a su cargo.

Permanentemente

Coordinar en forma conjunta con la Direccion de
Infraestructura, el Departamento de Seguridad vy
Custodia de Inmuebles, la realizacion de simulacros de
evacuaciones Yy todo evento que beneficie a los
asegurados, en cuanto a Prevencion y Combate de
Incendios y Catéstrofes.

En cada caso

Trasmitir el conocimiento y desarrollar las habilidades
gue contribuyan al mejoramiento de los servicios
relacionados a la seguridad y prevencion de incendios o

catastrofes dentro del area a su cargo.

Permanentemente

Participar en investigaciones relacionadas a seguridad y
prevencion de incendios y otras areas con el objetivo de
contribuir al desarrollo profesional y mejoramiento de la

atencion a los asegurados y la poblacién en general.

En cada caso
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