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Acta N° 065/06 de fecha 26 de setiembre de 200?,—-\

, L , RESOLUCION N° 065-013/06 : L8
Instituto de Prevision Social N
4 Consejo de Administracién - : S\/"

¢4 POR LA QUE SE APRUEBAN LAS MODIFICACIONES REALIZADAS AL MANUAL e
&4 DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDAD - 3ra. Edicién — DEL Lo
d DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE DEPENDIENTE DE LA DIRECCION.DE ° R
£ SERVICIOS ADMINISTRATIVOS. < “

JERE2Ger fuap S

R,

A

<

£7
510
4
:
i
3
i

it VISTO: El Memorando GP/N° 442/06 de fecha 15 de setiembre de 2006, del Gabinete de
i Presidencia, en el que solicita la aprobacién de las modificaciones realizadas al Manual de
> Organizacién, Atribuciones y Responsabilidad — 3ra. Edicién - del Departamento de Transporte
¢ Dependiente de la Direccién de Servicios Administrativos; y

CONSIDERANDO: La necesidad de realizar los ajustes requeridos por el Departamento: de
Transporte en su Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsebilidad, de manera a .
optimizar las funciones que realiza esa dependencia y los sectores a su cargo, Seccién Talleres
y Seccién Administrativa; '

g¢# Por tanto, en uso de sus atribuciones,

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUEL VBM%&%?@;Q &

s AR R Y

1 19  Aprobar las MODIFICACIONES REALIZA MY MANUAL DE ORGANIZACION,
ATRIBUCIONES Y RESPONSAEMMYAD - 3ra. Bdicién — DEL DEPARTAMENTO
DE TRANSPQRTE, {HEREN 'DE LA DIRECCION DE SERVICIOS

2°) Disponer su divulgacién e inmediata puesta en vigencia por la Direccion de Servicios
Administrativos y demés dependencias afectadas.

° icar es correspoflda y archivar.—----—73 L
FDO: ING.PEDRO AGUSTIN FERREIRA ESTIGARRIBIA — Presidente ~ ~ e
| DR ANTONIO CARLOS BARRIOS/ SR. HERMINIO ROCHE/ SR. SEAFUA FIE|
' ALONSO MENDOZA/ ECON. DIGNO IBARRA / SRA. SARAMUSSI 7
! v CARISIMO ~ Miembros del Consejo . it
il . Ing, Bernardita Rodriguez de Nagy - Secretaria del Consejo ;,; 2 ;,Jg ,n 5 RETES)
A, y : - = R Genoral
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Este documento es de uso restringido, su publicacién podra hacerse Unicamente con autorizacién
del Consejo de Administracién del Instituto de Prevision Social. .




S para que, {aq &hgﬁh\aﬁ%&’fd’ unda dentro del presupuesto general de
Istitu :

DEPARTAMENTO bE TRANSPORTE

. SUBORDINACION
El Departamento de Transportes esta subordinado a la Direccién de Servicios

- Administrativos del Instituto. - —— ,
- . R
ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
o 1. Es responsable de la ﬂota automotor del Instituto, teniendo como
responsabilidad directa, la elaboracxén de plarfes y proyectos del area,
con el objeto de controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los‘sectores a -

su cargo. °
3. Conocer y dar a conocer, cumphr y hacer cumplir las normas, politicas,

Yy B -

meétodos, procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en
. “ ~ a particular los que se refieren al drea de su responsabilidad.

4. Elaborar el presupuesto anual de su Unidad y dependencias y remitir a
consideracion y aprobacién de la Direccién de Servicios
Administrativos. A

N 5. Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el
" ~ logro de los objetivos trazados, informar los req Ws en tiempo y
?%; _ enforma ala superioridad correspo‘ dxer&"%& 5- N

' 6. Elaborar anualmente I§§ ﬂeﬁe adamd%‘las dependencias a su cargo,

{\\n \E"

gasto cidn

7. Mantener ur control permanente sobre el inventario del area a su

cargo. : N N
8. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las _ :
] distintas dependencias a su cargo para evitar el paro de equnpos por ) ' T ' oo
. falta de los mismos, llevando un inventario permanente de-dichos -+

" insumos.
Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de
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Elaborar mensuyalmente una estadistica de costo de los insumos
utilizados en los distintas Secciones a su cargo ’
Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas
en materia de su competencia de modo de obtener ia realizacion
efectiva de las tareas encomendadas y permanente optimizacion y
realimentacién del rendimiento laboral.
Organizar y promover cursbs para el constante adiéétramiento del
personal a su cargo - )
Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y
fuera del mismo en todos los casos que ello’sea necesario.
Dar instrucclones y orientar a los Jefes de las Secciones a su cargo,
sobre los trabajos a realizar en sus respectivas areas.

- Evaluar técnica y sistematicamente, el resultado del rendimiento de los
trabajos de reparaciones preventivas y/o correctivas ejecutédas a los
vehiculos de propiedad del IPS. ' '

Analizar los pedidos de trabajos a desarrollarse en talleres externos y
elevarlos a consideracion de la Direccion de Servicios Administrativos
para su ejecucion '

Definir las especificaciones técnicas para los vehiculos componentes

del Parque Automotor de Propiedad del Instituto diendo a los
requerimientos de las disti_ntas_» ﬁ%ﬁ\g m ativas y la
disponibilidad en el meea 5 %%?éﬁgg}* ‘k
Apoym@ﬁgﬁ%ubastas Publicas de vehiculos, con
partici n de las Secciones a su cargo.

Implementar sistemas para evaluacion y registros de costos de trabajos
de reparacién ylo mantenimiento de vehiculos.

Brindar servicios de auxilio a vehiculos de propiedad del Instituto, en
caso de accidentes, (no implica auxilio por falta de combustibles ©
perforacion de neuméticos).

Mantener las unidades de la flota de vehiculos en condiciones de uso,
‘segfm las normas legales vigentes (Documentaciones Y accesorios

£Xidos por el reglamento).
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28.

29.
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31.

32.

Organizar el servicio de apoyo en materia de transporte de personas 0
de materiales, conforme a las necesidades de las dependencias
usuarias y para el cumplimiento de sus respectivas funciones.

Gestionar la obtencién y administrar los recursos necesarios para el
cumplimiento eficiente y efectivo de la necesidad de movilidad de las

unidades usuarias, segun reglamento vigente de adquisicion 'y

utilizacién de recursos "

Mantener actualizada las especificaciones técnicas de los medios de
transporte de propiedad del Instituto. ‘
Efectuar estudios para la obtencion del costo operacional de la ﬂota de
vehiculos del Instituto.

Preparar informes sobre el desempefio operacional de la flota de
vehiculos de propiedad del Instituto. R
Mantener actualizada la base de datos referente a la flota de vehiculos
del Instituto. ,
Velar por la disciplina del personal y mantener actualizado los Indices
de control relativo a [6s Recursos Humanos del Departamento.

Administrar conforme lo establece las leyes los fondos que je fueran

- asignados, como asf mismo de las presentaciones de las rendiciones

en tiempo y en forma.

Elaborar las Especnﬁcacxones A8 qent r & \&ib%i ty Servicios a ser

it % ‘b Y elevar a conocimiento de la
Dweccn Tﬁ%ﬁ&ﬁ

Preparar los E.ET.T (Especificaciones Técnicas),
servicios a ser .solicitados a la Direccién de Gestion de Bienes y
Servicios, conjuntamente con los Jefes de Secciones.

Administrar, e informar a la Direccion sobre los distintos contratos de
_prestacnén de servicios designados por el Consejo de Administracion,

adquiridos

de los bienes Yy

Resolucién mediante.

Elaborar y proponer para su aprobacién, Manuales de Procedimientos,

para las distintas actividades de la Seccién.
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-p! N° : 00.00.00
! Actualizacién s 01

' Resolucién C.A. N° : 00/04

. : Fecha : dd-mm-04

SECCION ADMINISTRATIVA

! SUBORDINAC!ON .
La Seccxén Administrativa esta subordinada al Departamento de Transporte.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Bs responsable del control y ejecucuﬁn de las tareas administrativas del
f Departamento de Transporte, teniendo como responsabilidad directa, la

elaboracién de planes y proyectos del 4rea, con el objeto de controlar-y- - -«
evaluar el cumplimiento de los mismos.
2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a
i . 'su cargo. g '
. 3. 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 responsa :
- 4, Elaborar el presupuesto anual d S a[ ‘% @ﬁgmnsmemmn Yy -
‘aprobacuﬁn del‘&a %\& &5 varf“‘borte
5. @ %’é insumos, y mantenimientos de equipos para el
o logrd los objetivos trazados informar los requerimientos en tiempo y
enformaala supenondad correspondiente.

6. Elaborar anualmente las necesidades de la Seccién a su cargo, para
que la misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de N

P

|
|
|
|

~ la Institucién.
7. Mantener un control permanente sobre el inventario de los bienes e
insumos de su Seccion.

8. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de la
ependencia a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los
w. mos, llevan% inventario permanente de dichos insumos.’
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10.

1.

12

13.

714,

18.

16.

17.

18.

19.

D)

Elaborar mensualmente el chadro estadistico de lo actuado dentro de

su &rea y remitir el mismo a la superioridad correspondiente para su

registro.

Elaborar mensualmente una
utilizados en la Seccion a su cargo.

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas
en- materia de su competencxa de modo de obtener la realizacion
efectiva de las tareas encomendadas y permanente optimizacion y

estadistica de costo de los insumos

realimentacion del rendimiento laboral.
Cumplir y hacer cumplir el horario de trat;ajo establecido por el IPS Y

fuera del mismo en todos los casos que ello sea necesario.
Preparar las rendiciones de los fondos que le fueran asignadas para su

posterior presentacion, conforme a las leyes.
Organizar ¥y Administrar el Depdsito de Materiales e Insumos del
Departamento de Transporte.

Elaborar conjuntamente con la Seccion Talleres,
repuestos ‘e msumos para realizar los pedidos de

las necesidades de
adquisicion
correspondientes. '
Realizar las previsiones en relacion a la comp

equipos, para uso en la Flota de Vehlculos dq{ %:@&
Organizar y promover Cursos, 6 adiestramiento del -

personal @ su C&‘%ﬁ&ﬂ%@ \lnformatlca, Contabilidad y manejo .
-, -
Gestiohat 1a baja de los medios de transportes inscriptos como bienes |

del IPS, ante, el Ministerio de Hacienda. ,: :
Gestionar la actualizacion de’ las precintas correspondlentes a las -
[

patentes de los vehiculos del Instituto, ante la Municipalidad de la

Capital.

ra de materiales y

Gestionar la inscripcion de los vehiculos de! Instituto, en el Registro del

1
*,
|
}
t
Automotor en el Poder Judicial. Il
Gestionar la inscripcion de, los vehiculos del Instituto en el Registro de ‘ o
i

Automotores del Sector Publico. ,‘
‘anxzar la Base de Datos de todos 1 E
y generar la ieglamentamén correspondiente. §
i

os conductores habilitados del

n.'.
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e 23. Gestionar la inscripcién de los conductores para el Transporte de
: Medicamentos y Drogas, ante la Secretaria Nacional Antidrogas Y la

s . Dinar, sk
s .y a4 28 B %“\\?\ﬁ .
4. Elaborar y proponer para su aprobacion M‘aﬂ@}eg bced:mlentos,
S : At BN '
para las distintas actxvxdades,gl&}a&_, Rl
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N° : 00.00.00

v _ Actualizacion : 01
Resolucién C.A. N° :. 00/04
' Fecha : dd-mm-04

SECCION TALLERES

o et
-
=

SUBORDINACION -

i e

La Seccién Talleres esté subordinada al Departamento de Transporte.

-

. ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es responsable de la administracion del taller para reparacion Yy

. mantenimiento de los vehiculos de la institucién,  teniendo como

responsabilidad directa, la elaboracién de planes y proyectos del area,

L 1)

con el objeto de controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.

2. Dirigir, coordinary controlar las actividades que realiza el sector a su cargo.

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

4. Elaborar el presupuesto anual de su Unidad y remitir a consideracion y

}" aprobacnén del Departamento de Transporte. o
5. Prever la provisién de insumos, ¥ mantemmlentos gﬁ%ﬁ s para el logro |
3% de los objetivos trazados, informar los, e R iempo y en forma - o %

! a la superioridad corres mﬁ %"w m Wi

6. Elaborar an Wﬁﬁl 1dades de la Seccidn a su cargo, para que la ;
~ misma 5823 fiida dentro del presupuesto general de gasto.de la e
Institucion.
7. Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo. ' }
8. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las S Cov
dlstmtas dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de 1 e
Yy los mismos, llevando un inventario permanente de dichos insumos.
9. Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su

érea y remitir el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

-r-r < ooy
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10.Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizado;
en la Seccidén a su cargo

11.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en
materia de su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de
las tareas encomendadas y permanénte optimizacién y realimentacion del -
rendimiento laboral. '

12.Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal
a su cargo. - '

13.Cumplir y hacer cumplir el horano de trabajo establemdo por el L.P. S y fuera

v

/

L]

. b-a... .

fa

i /9 Efectua}\‘}

del mismo en todos los casos que sean necesario.
14, Elaborar conjuntamente con la Seccion Administrativa, las necesidades de
repuestos e _insumos, para realizar los pedidos de adquisicion

correspondientes.

~ 745.0rganizar cursos especializados en el Area de Mecanica General,

Electricidad del Automévil e Inyeccion Electrénica.
16.Mantener contacto con las firmas Representantes de los vehiculos, a

mantenerse actuahzado en el area de reparaciones y mantenimiento.
17.Organizar pasantias para funcionarios de la Seccién Talleres, en los
Talleres Oficiales de las Marcas de los vehiculos utilizados por el IPS.; a fin
de mantener actualizado e informado a los func:ona@&gl Area.
Efectuar los pedidos de adqunsxcnég;‘_t%xs& 3@3 stos e .insumes,.. ",
necesarios para reah '}\o “iqg paracxbn y mantenimiento de ia

flota de, ﬁ,}ﬁi
general, engrase, lubricacién y otros, necesarios a los
vehiculos del Instituto.
20.Efectuar mantenimiento y reparaciones preventivas y/o correctivos a los
vehiculos del Instituto, en las instalaciones de la unidad como en

fin de

dependencias regionales, a través del Servicio de Taller Movil.

21.Elaborar y ejecutar el programa de mantenimiento preventivo y/o correctivo
de los vehlculos del Instituto.

22.Mantener actualizado el plan. de mantenimiento preventivo y correctivo,
conforme al modelo, tipo de vehlculos y frecuencia de averias.

_23.Brindar servicios de auxilio de vehiculos pertenecientes a la flota del IPS,

2]

\0“.50_0“\.
i /7uando se requiera.
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24.Diagnosticar las averias y/o dafios sufridos por los vehlculos 0 medios de

transporte del Instituto. e e
25. Defi n1r la reparaciéon y/o mantenimiento de los vehiculos o componen-téé énm '
los talleres de la Seccidn o en talleres externos.
26.Realizar los pedidos de reparacidn de vehiculos en Talleres Externos
27.Fiscalizar los trabajos de reparacion y/o rr;?g’temmfgfgtb »e.uectuados por

Talleres Externos. - . \ ~v,3§‘s

28 Elaborar y proponer pa@t E’B{@angéﬂ;%a'nuales de Procedimientos, para
a2 Seccion.

'[.Fz
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) Acta N° 072/05 de fecha 19 de setiembre de 2005

RESOLUCION N° 072-013/05

¢ “1 Instituto de Prevision Social -
Conscjo de Administracién : .

POR LA QUE SE APRUEBA EL CAMBIO ESTRUCTURAL, MANUAL DE
ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES - 2DA. EDICION
DE LA DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS.

VISTO: El Memorandum GP/N° 188/05 dc fecha 29 de agosto de 2005, del Gabinete de la
Presidencia, en el que solicita la aprobacion del Cambio Estructural, Manual de
Organizaci6n, Atribuciones y Responsabilidades - 2da. Edici6n, de la Direccién de Servicios
Administrativos; y

CONSIDERANDO: La necesidad de cambios a nivel estructural y organizativo de la
Direccién de Servicios Administrativos ' que la vuelvan més operativa y funcional,
considerando la demanda laboral existente en la misma, y el Manual de Organizacién,
Atribuciones y Responsabilidades que se ajustan a los cambios realizados en su estructura
para su mejor servicio institucional '

)

Por tanto, en uso de sus atribuciones, :

. EL CONSEJO DE ADMINISTRACION S‘Q‘;\%@%
4 INSTITUTO DE PREVISIQI;{‘% 3, URs b
SN e

. '-"’. ¥

> ;
1°) Aprobar el C @“-,E_E,s.tqi trdl, Manual de Organizacién, Atribuciones y

Responsabilida “Fdicién de la Direccién de Servicios Administrativos, que
contempla:

®  Creacidn de las Secciones:

*  Administrativa ' .

® Talleres, dependientes del Departamento de Transporte.
*  Creacién de las Secciones: -

»  Seguridad Area Metropolitana e Interior

= Seguridad y Control Hospital Central

*» Custodia—de " Inmuepled, dependientes del De artamento ,dc.. Segunid SN AL
Wdchmue»é?{ )i Eg COPIA Fiel Aze%}lu" AL
FDO: ING.PEDRO AGUSTIN FERREIRA ESTIGARRIBIA — Pres;gegms;z%am S
DR. ANTONIO CARLOS BARRIOS/ ABOG. BICIA JAROLH;?T-‘» P
DE FRETES/ SR. HERMINIO ROCHE/ SR. SIXTO ALONSO 22 :
MENDOZA/ DR. DARIO CASTAGNINO - Micmbros del Cofi 0 .
Ing. Sergio Barrios Heyn — Encargado de Despacho Secretarfa del Conscj(;’»,’z/.-,~

! ‘ /:~..’ e d

: 1
: P s . . , . N I8 suf, 4
Este documento es de uso restringido, su publicacjon podra hacerse Gnicamente con aytan

rzgepmat™ 750 B,
del Consejo de Administracion del Instituto de Previsién Social. i.@f;’- N i
. RN, P AN
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ActaN° 072/05 de fecha 19 de setiembre de 2005

RESOLUCION N° 072-013/05

" Instituto de Previsién Social
o Conscjo de Administracién

Excluir a la Seccién Control y Vigilancia dependiente del Departamento de Apoyo
A Administrativo de la Direccién de Apoyo y Servicios, considerando que la misma es
' e absorbida por la Direccién de Servicios Administrativos, y que las funciones existentes
: ‘ s en la misma, serdn analizadas y aprobadas en un Manual de Funciones Especxﬁcas en
: " un tiempo no superior a 15 (quince) dias habiles.

Disponer que las funciones especificas realizadas actualmente por la Seccién Control y
Vigilancia, las 31gan gjecutando la Seccion Seguridad y Control del Hospital Central,
hasta tanto las mismas sean distribuidas a las 4reas responsables.

Trasladar a los funcionarios de la Secclon Control y Vigilancia del Departamento de
Apoyo Administrativo dependiente de la Direccién de Apoyo y Servicios, a cumplir

funciones en la Seccién Seguridad y Control Hospital Cen&%%ependxente del
EHR

l Departamento de Seguridad y Custodia de Inmuebles é% l\ 9n de Servicios
SR Administrativos. X

©15% Disponer su divulgacion e inmedia
Administrativos y/o depe%q‘ezé

I (

g 6/)/@?mumc -8 =R EPIATED FEL-ORIGINAL

i TFDO: ING.PEDRO AGUSTIN FERREIRA ESTIGARRIBIA Presxdente -

DR. ANTONIO CARLOS BARRIOS/ ABOG. BICIA JAROL; i
DE FRETES/ SR. HERMINIO ROCHE/ SR. SIXTO ALONS@** :

i MENDOZA/ DR. DARIO CASTAGNINO Miembros del Coh'

o

. i

3

o
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s e e o

Este documento es de uso restringido, su publicacjén podra hacerse Gnicamente con autorizacién
del Consejo de Administracion del Instituto de Prevision Social.
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INSTITUTO DE PREVISION SOC

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

INSTITUTO DE PREVISION SOGIAL

Oficina de Desarrollo Organizacional
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MANUAL DE ORGANIZACION,
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IMPORTANTE

1. El presente Manual es un instrumento de consulta v adiestramiento interno.
Debe darse a conocer a todos los funcionarios afectados.

2. Queda estrictamente prohibida su reproduccién parcial o total sin la expresa
autorizacion de la Presidencia del Instituto.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

NUESTRA MISION

“Garantizar la prestacidén de servicios del
Segquro Social a sus asegurados y
beneficiarios con calidad, mediante 1la
basqueda de la excelencia en la
administracidén de sus recursos,

contribuyendo al bienestar de la poblacién”

NUESTRA VISION

“Ser una empgpesa lider en S

i
c» AR,
.

de reconocida callﬁad"

gi%\gxég;}é @@b’f‘f@w amplla cobertura
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NUESTROS VALORES

** Honestidad
' Integridad
) Transparencia

& Responsabilidad

-, -,
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" aY . -
) Servicio

/

3 Solidaridad
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INSTITUTO DE PREVISION SOCI

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIZUCIONES Y RESPONSABILIDADES

INTRODUCCIGN Y OBJETIVOS

Este Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades, representa la herramienta
gerencial basica para determinar la organizacion 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
Resolucion 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 difusion entre los funcionarios de la

Institucién.

La Organizacion y los Procedimientos inherentes han sido estructurados conforme a los procesos
actuales y a una proyeccién normal de las tareas administrativas, teniendo en cuentas los fines y
'

objetivos estratégicos del “INSTIFUTO DE PREVISION SOCIAL",
Este Manual sera objeto de permanente actuélizacién\y W%}%ﬁggzpor parte de la Oficina de
AN B \’&\5 Sy

foatn & "oy v“‘ ; . . .
abzn*e{éé@’é ﬁaﬁ'ﬁ“}ésxdenma, pudiendo incorporarse
AN
nuevos capitulos o sub-capitulgs:; Maggal,» T8

Pitulas, Al )
Organigrama, sﬁéﬁ@@é@%ﬁ&& bbb

by
*hdices Yy numeraciones, consignandose asimismo la fecha del
Cambio y el archivo de las paginas dadas de baja.

Desarrollo Organizacional, dependiente del..
oA ‘«"\gﬁ E‘.,'\*' ?

Caso de que se produzcan modificaciones en el

b
n

El propésito de este Manual, por todo, es servir de herramienta para optimizar la organizacion,
adecuando a las exigencias de mayor eficiencia, eficacia, excelencia y fransparencia, con el

- Soporte de la tecnologia informatica para responder con mayor celeridad a las politicas, planes y

directrices emanadas del Consejo de Administracién y la Presidencia.

PAGINA 3 DE 39




o
s

AT

-

%\Q\ ;'f".'.-':'fi:t“

a" .@"'\‘
1 \3‘-"’

INSTITUTO DE PREVISION soclar”

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

ORGANIZACION Y ESTRUCTURA

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 1973 y 1286 de fecha 4 de diciembre de 1987.
. s

ia juridica y patrimonio propio,

et R
'y‘poﬁleﬁ amentos que dicte la propia Institucion.
Es el maximo orgamsrr\ﬂ ei Squro aocim‘bﬁhéatono en el Paraguay.

e

El Instituto de Prevision Social es un ente autarqunco F‘
regido por leyes y decretos del Poder E;ecutjv‘ @:ﬁ

ﬁvﬁé@ b g.»ﬁ*

Mantiene relacnén con el Poder Ejecutivo a través del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social, pero conservando su autonomia.

" 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
VAR

.y
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INSTITUTO DE PREVISION SOCH

MANUAL DE ORGANIZAGION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

La estructura organizacional basica de la Institucién es la siguiente:

A.  Alta Gerencia
- Consejo de Administracion

B.  Nivel Ejecutivo Superior -

-

Presidencia

Gerencias

Direcciones

Gabinete de Presidencia
Auditoria

Secretaria General
Secretaria de Consejo

C. Nivel Operativo

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

Departamentos.

Unidades Técnicas.

Clinicas.

Unidades Zonales o Regionales.

Puestos Sanitarios.

Secciones. J

Servicios. A
Puestos de trabajos dependlentes'de iﬁ"’s‘&wﬂgm‘ p‘eratlvas

tﬁ;“"‘%ﬁ

itstracion de tal manera a lograr un mejor gerenciamiento de los

Los pnncxpales obJettv%mq% =pre$eméfé*§ructura organizacional son:

pro recursos de las unidades operativas.

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

Unificar las tareas técnicas afines de la Institucién 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; v,
Contar con un manual de atribuciones y responsabilidades en todo proceso,
tramite o gestion.

, Las Asistencias Técnicas, Secretarias y Areas son unidades funcionales de

responsabmdad pero no representa orden jerarquico organizacional y salarial
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INSTITUTO DE PREVISION SOClg

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

| N° * 00.00.00
I Actualizacion : 01

I Resolucién C.A.N° : 00/04

g Fecha : dd-mm-04

DIRECCION DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

SUBORDINACION
La Direccién de Servicios Administrativos esta subordinada a la Presidencia del Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es atribucién exclusiva de la Direccién de Servicios Adminisirativos la Organizacion,

Planificacion, Control y Direccion General de las dependencias a su cargo, conformé lo
o ! establece el presente manual.
fjf T- ,_" 2. Poner en practica en todas las dependencias a su cargo la planificacion estratégica, tactica y

. operativa definida como Politica Institucional por el Conse%o de Administraciéon de la

i - Institucion. e “ﬁ%& he

3. Poner en practica en todas las dependencnasasé&x@‘éréo‘fa planificaciéon estratégica, tactica y
operativa definida como Politica.’ lnst&uetbhgl por el Consejo de Administracion de la

: ' ) X hw'\ R i‘,&""

é - Institucion. " M;\ “*..é&u“’

¢ 4. Desarrollar toéc\gﬁ%ﬁ%\‘nes programas y proyectos inherentes a su s responsabilidades,
k] conforme a la Misién, Visién, Objetivos y Metas definidas por el Consejo de Administracion

de la Instituciédn.
S. Preparar y hacer preparar en todos los estamentos de la Direccién de Servicios

’ Administrativos el Programa Anual de Adquisiciones (P.A.A) en forma anticipada, conforme
' a la ley 2051/3 del Ministerio de Hacienda.
6. Asesorar a la Presidencia de la Institucion y al Consejo de Administracién en todo lo

X 4 R .
\\\\Mr ' ..~ referente a Politicas, Estrategias, Planes, Programas y Actividades inherentes a la Direccion
& de Servicios Administrativos.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAI

MANUAL DE ORGANIZACION,; ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

7. Desarrollar y establecer programas y normas para la atencion eficiente de los servicios
administrativos conforme al organigrama aprobado.

8. Asistir y asesorar a la alta administracion en lo referente a ejecucion, estadistica y control de
los servicios sobredichos. o

9. Coordinar reuniones estructuradas para el analisis e identificacion de las fortalezas, debilidades,
oportunidades y amenazas de la Direccion de Servicios Administrativos.

10. Realizar el seguimiento de las directrices y planes estratégicos que le fueran asignadas a la
Direccidn de Servicios Administrativos por parte del Consejo de Administracion.

11.Elaborar el presupuesto anual de la Direccion, y remitir a la Gerencia Administrativa
Financiera.

12. Cumplir y hacer cumplir en todos los Departamentos las funciones generales de planificacion,
organizacion, direccion, integracion del personal y controles velando el antes, el durante y el
despues con el maximo beneficio para la Direccion de Servicios Administrativos a fin de que las
acciones propicien economiciiad, eficiencia, eficacia y transparencia por medio del empleo de
los recursos humanos, materiales y financieros con sujecién a las rz)oymas legales pertmentes

13. Determinar en forma explicita, qué datos y/o xnformam Y\%’@’%& nﬁproduur los usuanos con el
] 'ff"acnllte la toma de decisiones, asi como el

fin de contar con un buen sistema %lenforma' o7 gu
\’%“\

control general de las @ptw d;ﬁa$§% su‘cargo.

6as y administrativas en los sectores a su cargo.

14. Ordenar mspec%ggg
15. Mantener reuniones periddicas con los Jefes de las dependencias administrativas a su cargo,
sobre las actividades a ser realizadas conforme a los objetivos previstos y a los recursos

disponibles.

- 16. 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.
17.Supervisar el trabajo y comportamiento del personal de la Direccion de Servicios
; Adn.'ikini's:{rativos, exigiendo el cumplimiento de los trabajos asignados, horarios y demas
asp'éctos disciplinarios en concordancia con las normas y procedimientos vigentes
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAl

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

18. Promover y controlar que toda la correspondencia, documentos y expedientes dirigidos a los

sectores a su cargo sean tramitados en tiempo y forma.

19. Cumplir y hacer cumplir las politicas y normas generales destinadas al logro de los objetivos de
¢ I.P.S. -
. 20. Mantenerse informado respecto de las actividades y novedades de los sectores a su cargo, a

través de los informes correspondientes.

21. Proponer las modificaciones que sean necesarias a las normas, procedimientos y reglamentos
. que afecten al area de su competencia.

¢ 22.Realizar visitas periddicas a las distintas dependencias a los efectos de verificar el buen

funcionamiento de las mismas.

23. Atender las consultas formuladas por las distintas unidades del Instituto y de terceras personas,
debiendo brindar las orientaciones correspondientes.
24.Promover la preparacion de la Memoria Anual de la Direccion de Servicios Administrativos, y

- r presentar a la Presidencia del Instituto y al Consejo de Admmnstracnpnen tiempo oportuno

3] aprovecham:ent@@ﬁ"\@@@g&b&%manos y mayor coherencia y efectividad en los resultados.

26. Emitir Circulares soluciones de caracter interno, conteniendo disposiciones de caracter

administrativo a la Direccion.

)
H
g
i
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INSTITUTO DE PREVISION SOCI

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

! ORGANIZACION
" 1. Departamento de Transporte

Departamento de Servicios Generales .
Departamento de Seguridad y Custodiavdeﬂulimé ’i{?‘;}%\*

Howon

-
e
3 ¢
i f
5 ]
1 !
i »
i !
3 .
A
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INSTITUTO DE PREVISION socgmf./

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

) s

.t
X N° : 00.00.00
5 Actualizacién : 01
& Resolucién C.A. N° : 00/04
* Fecha : dd-mm-04

> DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

Fa

| =" SUBORDINACION
Ehoe
’ +. El Departamento de Transportes esta subordinado a Ig Direccion de Servicios Administrativos del

Instituto.

" ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es responsable de la flotg automotor del instituto, teniendo como responsabilidad

LR e L e

directa, la  elaboracién de planes y proyectos del area, con el objeto de controlar y

| evaluar el cumplimiento de los mismos. RTY
IR . iy  FOOL LY .
T 2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades QuerE Y $sSectores a su cargo.

i

LA
TS

' Gon K B BY R
; 3. Conocer y dar a conocer, SumdliEly hacer®
| Sqmpiety “ha

Y,
X0 X . 7T 2
timplir las normas, politicas, métodos,

o procedxmlentgﬁ )é rﬁglé;\%@%f&;tﬁﬁ Wﬁsentes en el Instituto, y en particular los que se refieren
: , AR BB W
7 al area d%@rgsp E2bilidad.

4. Elaborar el presupuesto anual de su Unidad Yy dependencias y remitir a consideracion y
1 . aprobacién de la Direccidn de Servicios Administrativos.
. 5. Prever la provisidén de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.
[} Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a2 su cargo, para que la
» misina sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de !z Institucion.

7. Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION; ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

8.

10.

11.

12.
13.

14,

18.

16.

17.

18.

19.

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

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintas Secciones a su cargo

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de'modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas
y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo
Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el |.P.S y fuera del mismo
en todos los casos que ello sea necesario.

Dar instrucciones y orientar a los Jefes de las Secciones a su cargo, sobre los trabajos
a realizar en sus respectivas areas.

Elaborar y ejecutar el programa de m te,m ﬁrﬁ:‘%\}g %‘ntxvo y/lo correctivo de los
vehiculos del Instituto. ¢, ¢ e b

Evaluar tecr(auﬁ3 ;%@&ﬁétroamente el resultado del rendimiento de los trabajos de
reparacxogés\épr%\/entwas y/lo correctivas ejecutadas a los vehiculos de propledad del
IPS.

Definir las especificaciones técnicas para los vehiculos componentes del Parque
Automotor de Propiedad del Instituto, atendiendo a los requerimientos de las distintas
unidades administrativas y la disponibilidad en el mercado.

Apoyar la realizacion de Subastas Publicas de vehiculos, con participacion de las
Secciones a su cargo. |
Implementar sistemas para evaluacién y registracion de costos de trabajos de

reparacion y/o mantenimiento de vehiculos.
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

C 20. Brindar servicios de auxilio a vehiculos de propiedad del Instituto, en caso de accidentes
0 averias graves en la via publica (no implica auxilio pof falta de combustibles o

perforacidn de neumaticos). )
21.  Mantener las unidades de la flota.de vehiculos en condicicnes de uso, segun las

normas legales vigentes (Documentaciones y accesorios exigidos por el reglamento).

22. Organizar el servicio de apoyo en materia de transporte de personas o de materiales,
conforme a las necesidades de las dependencias usuarias y para el cumplimiento de
sus respectivas funciones.

23. Gestionar la obtericion y administrar los recursos necesarios para el cumplimiento
eficiente y efectivo de la necesidad de movilidad de las unidades usuarias.

24. Mantener actualizada las especiﬁ'caciones técnicas de los medios de transporte de
propiedad del Instituto. .

25. Administrar repuestos, herramientas y otros elementos necesarios para la realizacion de

- los trabajos de mantenimientos y/o reparaciones.
26. Efectuar estudios para la obtencion del gosto og‘?gﬁ?@%%e la flota de vehlculos del
. Instituto. o 33 'é::,;g

w - 27. Preparar mforrﬂ ks i“f',
propleda@d@a %ﬁ!‘&)

@ f 28. Mantener actualizada la base de datos referente a la flota de vehiculos del Instituto.

v 29.  Gestionar la inscripcion de los vehiculos del Instituto en el Registro de Automotores del

o

peno operacnonal de la flota de vehiculos de

' Sector Publico.
30. Velar por la disciplina del personal y mantener actualizado los indices de control relativo

a los Recursos Humanos del Departamento.
31. Gestionar la baja de los medios de transportes inscriptos como bienes del IPS, ante el

Ministerio de Hacienda.
32. Gestionar la actualizacién de las precintas correspondientes a las patentes de los

s

!

4 o “Vehiculos del Instituto, ante la Municipalidad de la Capital.

\\\Q 33. .'Gestionar la inscripcion de los vehiculos del Instituto en el Registro del Automotor en el
Poder Judicial.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCI

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

34. Diagnosticar las averias y/o dafios sufridos por los vehiculos o medios de transporte
del Instituto.
35. Definir la reparacién y/o mantenimiento de los vehiculos o componentes en los talleres
del Dpto. o en talleres externos.  *«
36. Fiscalizar los trabajos de reparacion y/o mantenimiento efectuados por Talleres
Externos.
37.  Brindar servicios de auxilio de vehiculos averiados o accidentados cuando se requiera.
38. Mantener actualizado el plan de mantenimiento preventivo y correctivo, conforme al
modelo, tipo de vehiculos y frecuencia de averias.
39. Efectuar mantenimiento y reparaciones preventivas y/o correctivos a los vehiculos del
Instituto, en las instalaciones de la unidad como en dependencias regionales, a través
del Servicio de Taller Movil. .
40. Efectuar lavado general, engrase, lubricacion, % jaecesanos a los vehiculos del
Instituto. ‘“ o " ”i‘ﬁ\ W
41.  Administrar conformeL.Jg estab 'epe;ias eyes los fondos que le fueran asxgnados como
asi mx *‘ MXﬁt:zi\c:lones de las rendiciones en tiempo y en forma.
42, Elabor specificaciones Técnicas de los bienes y Servicios a ser adquiridos para
el Departamento y elevar a conocimiento de la Direccion.
43. Preparar los E.E.T.(Especificaciones Técnicas), de los bienes y servicios a ser
solicitados a la Direccién de Gestién de Bienes y Servicios, conjuntamente con los
Jefes de Secciones.
44. Administrar, e informar a la Direccidn sobre los distintos contratos de prestacion de
servicios designados por el Consejo de Administracion, Resolucion mediante.
ORGANIZACION SNSTITUS0bES P&EI fisioN: socm‘l
1. Seccién Administrativa. %Z‘ﬁ‘ﬁf:c ’ﬁ%’fi’f
2. Seccion Talleres. ’D"ecmrdtsem Awmwos

//
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL_.~"

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

. N° . 00.00.00
. Actualizacion : 01
\ Resolucion C.A. N° : 00/04
o Fecha : dd-mm-04

SECCION ADMINISTRATIVA

{ )  SUBORDINACION
¢ La Seccion Administrativa esta subordinada al Departamento de Transporte.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
v 1. Es responsable del control y ejecucion de las tareas administrativas del Departamento

de Transporte, teniendo como responsabilidad directa, la  elaboraciéon de planes y

‘proyectos del area, con gl objeto de controlar y evaluar el cumohmxento de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actlvzdades quggcieqi >7%§%§echores a su cargo.
'i aceru cmmghr las normas, politicas, métodos,

qg\d

J
procedlmlentos aﬁ‘herﬂos v;gen‘tes en el Instituto, y en particular los que se refieren
3 3;12\

al area de&%@g 5 ; blhdad

Ur 4.  Elaborar el presupuesto anual de su Unidad y remitir a consideracion y aprobacion del

3. Conocer y dar a conocer, cumphr

Departamento de Transporte.
! 5. Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los

A objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

correspondiente.

6. Elaborar anualmente las necesidades de la Seccidén a su cargo, para que la misma sea
incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

7. Mantener un control permanente sobre el inventario de los bienes e insumos de su

Seccion.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIA

MANUAL DE ORGANJZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.
13.

14.

121

'Prep

W

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.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la
Seccién asucargo:

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

y permanente optimizacién y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el const h gg Aiento del personal a su cargo
B N’G iR

%stablecndo por el .LP.S y fuera del mismo

Cumplir y hacer cumplir el horar

en todos los caso&qué ello sea‘niégééano
"%\J‘endieiones”de los fondos que le fueran asignadas para su posterior

pres n conforme a las leyes.
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADRES

N° . 00.00.00
Actualizacion . 01
Resolucion C.A.N° : 00/04

.. Fecha ¢ dd-mm-04

SECCION TALLERES

SUBORDINACION
La Seccidn Talleres esta subordinada al Departamento de Transporte.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es responsable de la administracién del taller para reparacion y mantenimiento de ‘los

vehiculos de la institucion, teniendo como responsabilidad directa, la  elaboracion de
planes y proyectos del area,, con el objeto de controlar y evaluar el cumplimiento de los

‘%}%&9 su cargo. '

2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades que re %ﬁ%
71 as normas, politicas, métodos,

3. Conocer y dar a conocer, cump“*"*Y\?Fé%)%s%U

procedimientos )iig m‘éﬁfés vngentes“;e'n el Instituto, y en particular los que se refieren al

“_Y LAY
area de su re“%‘g‘%

mismaos.

Bitead.

4. Efaborar el presupuesto anual de su Unidad y remitir a consideracion y aprobacién del
Departamento de Transporte.

5. Prever la provisién de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los objétivos
trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

6. Elaborar anualmente las necesidades de la Seccién a su cargo, para que la misma sea
incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

7. Mant‘érier un control permanente sobre el inventario del area a su cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIEUCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

9. Elaborar mensualmente el cuadro estadjstico de lo actuado dentro de su area y remitir el
mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

10.Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la Seccion a
Su cargo

11.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su
competencia de modo de obtener la realizaciéon efectiva de las tareas encomendadas y

permanente optimizacion y realimentacion del rendx ama’gl S

12.0rganizar y promover cursos para, elrcgy smg{sgﬁgq: rénto del oersona! a su cargo
X ™A «).“"
13.Cumplir y ha%ewqmgb\f "ﬁa},‘horano 0‘3 ‘trabajo establecido por el 1.P.S y fuera del mismo en
todos lo? Qé;s sean necesario.
’J
‘\'3 o’ .
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABIL!DADES‘/

N° . 00.00.00
Actualizacion : 01
Resolucion C.A. N° : 00/04

- Fecha : dd-mm-04

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

SUBORDINACION
El Departamento de Servicios Generales esta subordinado a la Direccién de Servicios

Administrativos del Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es responsable de los Servicios Generales de la Institucion, teniendo como

responsabilidad directa,la elaboracion de planes y proyectos del area, con el objeto

de controlar y evaluar el cumplimiento de los mismos.
2.  Dirigir, coordinar y controlar las actnvndades qu‘e ;g %e }g%'es a su cargo.

ruﬁ"« u ‘ At

Conocer y dar a cenoce{i qmﬁﬁ’? a E& ir las normas, politicas, métodos,

proced:mnen‘f@s y"?eglgrﬂent@“é VIgentes en el Instituto, y en particular los que se refieren
al area de su responsablhdad

4. Elaborar el presupuesto anual de su Unidad y dependencias y remitir a consideracion y
aprobacién de la Direccion de Servicios Administrativos.

5. Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

6. Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

7. Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo.
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

20.

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

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en las
distintas Secciones a su cargo

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de' modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas
y permanente optimizacidn y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo
Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del miémo
en todos los casos que ello sea necesario.

Dar instrucciones y orientar a los Jefes de las Secciones a su cargo, sobre los trabajos
a realizar en sus respectivas areas.

LA

Establecer, divulgar y mantener actuahzado&J s\ﬁ;%@% Vs
[y =t

obtencién de los servncnos b Qﬂqg respom,?abmdad’

Ya'“‘

Proponer Mﬁea}om ¥elldentes a la eficiente prestacion de servicios de apoyo
r( 3
en matena F e limpieza, de mobiliarios y otros.

PN

yormas relativas al uso y

Ejecutar tareas de apoyo logistico para la realizacion de actos y/o eventos en los cuales
participa el Instituto.

Administrar conforme a las normas y procedimientos los fondos que le son asignados,
como asi mismo presentar las rendiciones en tiempo y forma

Elaborar las Especificaciones Técnicas inherentes a adquisiciones y o contrataciones de

Bienes y servicios.

Administrar, e informar a la Direccién sobre los distintos contratos de prestacion de

servicios designados por el Consejo de Administracion, Resolucién mediante.

PAGINA 19 DE 39




INSTITUTO DE PREVISION SOCI

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

21.

o

Secciones.

ORGANIZACION

Seccion Limpieza

Seccién Comunicaciones

Seccién Servicios Varios

v

NS

Seccion Pagvcg:d?\
AT
I
/

L TN

L

ana

Preparar las E.E.T. (Especificaciones Técnicas), de los bienes y servicios a ser solicitados
a la Direccion de Gestiobn de Bienes y Servicios, conjuniamente con los Jefes de

L3
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e

Ne : 00.00.00
o ! - Actualizacién . 01

I Resolucién C.A. N° : 00/04

' - Fecha : dd-mm-04

SECCION LIMPIEZA

#f

4 g  SUBORDINACION
La Seccién Limpieza esta subordinada al Departamento de Servicios Generales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es responsable del Servicio de Limpieza, teniendo como responsabilidad directa, la
elaboracién de planes y proyectos del area, con el objeto de controlar y evaluar el

: cumplimiento de los mismos.
) 2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades qie\ ls'eaL %}é‘iw Gres a su cargo.
¥ 3. Conocer y dar a conooevx;m‘ q‘aphrn ﬂéjr« cumpl%“ﬂas normas, politicas, métodos,
e procednm:entgi Xméjﬁp& y;gerrtes en el Instituto, y en particular los que se refieren al

areadesur @@m dad
4. Elaborar el presupuesto anual de su Unidad y remitir a consideracién y aprobacion del

v Departamento de Servicios Generales.

5. Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los objetivos
trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente.

6. Elaborar anualmente las necesidades de la Seccién a su cargo, para que la misma sea

incluida dentro del presupucsto general de gasto de la Institucion.

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

1 1‘“"

- 8. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de |as distintas dependencias
' @ su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando un inventario
'I \%. ' permanente de dichos insumos.
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDAD

! 9. Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado deniro de su area y remitir el
mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

10. Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la Seccién a
Su cargo -

11.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su
competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y

permanente optimizacion y realimentacién del rendimiento laboral.

e 12, Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo

13.Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el |.P.S y fuera del mismo en
todos los casos que ello sea necesario.

14. Realizar la supervision del trabajo de limpieza, segin cronograma establecido.

15. Proveer a todos los empleados de su seccién, del entrenamiento de las correctas tareas' de
higiene y desinfeccién de las areas a su cargo 4 gé ggg 3 ‘»;\5\;

16. Realizar la prevision y dlstnbum Qeﬂlbs"f ate of a?és en su area, Asi como velar por la correcta

.‘«—““

, i
utilizacion de los \d@%\ eﬁ““ g»“ﬁ**“

‘\ ‘Qﬂ &ub .
17. Sugerir la (‘{ . quipos y materiales segln las necesidades de su seccion.

" 18. Ayudar en el trabajo de revision de los manuales de técnicas de limpieza.
19. Evaluar informes mensuales y evaluaciones constantes del trabajo efectuado.

~+/ 20.Preparar planillas de horarios y distribuir tareas al personal a su cargo.

R
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, N° : 00.00.00
e ' Actualizacion : 01
i ; : - Resolucién C.A. N° : 00/04
1 - Fecha : dd-mm-04
! SECCION COMUNICACIONES

SUBORDINACION
‘4 ~ La Seccién Comunicaciones esta subordinada al Departamento de Servicios Generales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es responsable de las comunicaciones, teniendo como responsabilidad directa, la

" elaboracion de planes y proyectos del area, con el objeto de controlar y evaluar el

cumplimiento de los mismpos.

o 2. Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los sectores a su cargo.

: Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cum%{g}%m%rmas politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vnggnte@;aﬁ. "eT%s’}xt faly en particular los que se refieren
| al area de su resporf?%&lggtaaﬁw v '
& ’E 4. Elaborar *Eekf@“‘"r&ﬁifiﬁ(esto nual de su Unidad y remitir a consideracién y aprobacion del
Departamento de Servicios Generales.

| . ; S. Prever la provisién de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los

objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo v en forma a la superioridad

1 P correspondiente.

' ' 6. Elaborar anualmente las necesidades de la Seccidén a su cargo, para que la misma sea
) incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

i 7. Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo.

“Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
F M dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

llevando un inventaric permanente de dichos insumos.
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10.

11.

15.
16.

17.
18.
., 19,
W 20
21.
© v 22

23.

12
13,

‘Solicitar el mantenimiento de las centralitas, cuangamefé

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de’su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la
Seccidén a su cargo w

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas
y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo
Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo
en todos los casos que ello sea necesario.

Comunicar, mediante el servicio telefonico, a todas las unidades entre si'y con el exterior.
Servir de apoyo administrativo, prestando servicios de operacion de sistemas de telefo-nia,

de comunicaciones externas e internas, servicios de sonido y sistemas de alarmas.

- Dirigir a los funcionarios gdé su area, distribuyendo las tareas, ccordinando las actividades y

gjecutando el entrenamiento.

%ﬂ%\\\: ‘
Y [\“cv ,‘ b

Elaborar planillas de guardx%% @ermlsd'sg %ggwoﬁéé"de los funcionarios a su cargo.
A, % -"-4' WY
Completar l Qa3 ‘ﬁé‘“ﬁ\édﬁﬁes e informes de la actividad de su area de trabajo.

ot

Operar las Centrales Telefénicas de propiedad de la Institucion.

Elaborar las Especificaciones Técnicas inherentes a adquisiciones y o contrataciones de
bienes y servicios.

Elaborar un plan de capacitacién del personal técnico a su carge,
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N° . 00.00.00
Actualizacion : 01
Resolucion C.A. N° : 00/04

. Fecha : dd-mm-04

L

SECCION SERVICIOS VARICS

SUBORDINACION
La Seccién Servicios Varios esta subordinada al Departamento de Servicios Generales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es responsable de administrar el servicio de fotocopiado de documento de las

distintas unidades administrativas de la Institucion, conforme niveles de

autorizaciones. teniendo como responsabilidad directa, la elaboracion de planes

y proyectos del érea con el objeto de controe@gﬁ g}’ r el cumplimiento de los
\3 i»:;" .

mismos.

?“-
H ='

2. Dmgxr c % !?@ﬁ\golarjaéﬂaéﬂ\/:éades que realizan los sectores a su cargo.
3. conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,

’ . procedxmlentos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se

+ refieren al area de su responsabilidad.
4, Elaborar el presupuesto anual de su Unidad y remitir a consideracion y aprobacién
% ‘ del Departamento de Servicios Generales.
L 5. Prever la provisién de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
| objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la
superioridad correspondiente.
6. Elaborar anualmente las necesidades de la Seccién a su cargo, para que la misma
_; 'r_ _ sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
'\ 7. Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo.
i
i
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Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas

- dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
llevando un inventario permanente de dichos insumos.
Elaborar mensualmente el cugdro estadistico de lo actuado dentro de su area y
remitir el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.
Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la
Seccion a su cargo
Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucién de las tareas en materia
de su competencia de modo de obtener la realizacién efectiva de las tareas
encomendadas y permanente optimizacion y realimentacién del rendimiento
laboral.
Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal af su

cargo
Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del

neqe.§ B’”‘

mismo en todos los casos que ello $§8.Ne68s
a)'l‘

Planificar I@&z@w T Eﬁ?va rﬁié:itdQ :
Es :@s Qnmb% é&a ministrar el servicio de fumigacién para el control de insectos

alimanas de las distintas areas; sean estas administrativas, medicas o jubilaciones,

les de la Instntucnon

& conforme el alcance de los contratos, con el objeto de controlar y evaluar el
cumplimiento de los mismos.

s T 16.  Organizar el sistema de correo interno.
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N : 00.00.00
P . Actualizacién : 01
3 R ResoluciénC.A.N° : 00/04
. - Fecha : dd-mm-04
i
r SECCION PAGO DE SERVICICS

1 SUBORDINACION
{° LaSeccion Pago de Servicios esta subordinada al Departamento de Servicios Generales.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Es responsable del Pago de los Servicios Basicos del Instituto, teniendo como

responsabilidad directa, la elaboracién de planes y proyectos del érea, con el objeto
de controlar y evaluar el gumplimiento de los mismos.
) i 2.  Dirigir, coordinar y controlar las actividades que reallzan los sectores a su cargo.
! 3. Conocer y dar a conocer, cumplir, X\ohacg %}%@%ﬁsﬁmormas politicas, métodos,

P
r":‘i

i 3 procedimientos )4 regia f‘.eﬁtqs vx\gggetéé‘eh‘éffnstltuto y en particular los que se refieren

al area@%%ﬁeﬁﬁeﬂﬁggﬁaﬁzd

* o 4. Elaborar el presupuesto anual de su Unidad y remitir a consideracion y aprobacion del
' | Departamento de Servicios Generales.

e 5. Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los

' ; objetivos trazados, i‘nformar los requerimientos en tiempo v en forma a la superioridad

o correspondiente.
o 6. Elaborar anualmente las necesidades de la Seccidén a su cargo, para que la misma sea
incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
7. Mantener un control permanente sobre el inventario del &rea a su cargo.
Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas
» dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,
%{E‘% . llevando un inventario permanente de dichos insumos.
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10.

11.

12.

13.

14.

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de’su area y remitir
el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la
Seccion a su cargo -

Conformar y aprobar equipos de trabajo para la gjecucién de las tareas en materia de
su competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas
Y permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento Izboral.

Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo
Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo
en todos los casos que ello sea necesario. @ﬁ}

Elaborar y controlar una IISL% de s ;,‘fggﬁr{as&%%re pondientes a consumos de servxc:os
basicos (a ﬁluz “qfe%nam'etc "l"eté}'flz'ando un seguimiento que afecten a los mlsmos a

fin {“c%?«&y{ % va

?Sl os valores estan dentro del rango de lo habitual, y elevar el informe
correspondiente para su pAgo.
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AN !
Ho- | Ne | : 00.00.00
- ' ‘Actualizacion : 01
e ' Resolucion C.A. N° : 00/04
i ; - Fecha : dd-mm-04
, : DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD Y CUSTODIA DE INMUEBLES
\ K SUBORDINACION
f!’ El Departamento de Seguridad y Custodia de Inmuebles estad subordinado a la Direccion de
Servicios Administrativos del Instituto.
l"
© ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es responsable de la Seguridad y Custodia de los Inmuebles del Instituto, teniendo
|
! como responsabilidad di;ecta la elaboracion de planes y proyectos del area, con el
- objeto de controlar y evaluar el cumplimiento de los mlsmos
. 2.  Dirigir, coordinar y controlar las actwudades&uwgﬁ@%’{% £fsemores a su cargo.
s &‘ﬂ,x\‘l xR
Conocer y dar a conqges : cu‘mphr_ ,:J;raseracbmphr las normas, politicas, métodos,
gl A Dty Bt 2 Mt
/ A procedlmlemdg )f\ r‘}’e.glgr%tnehattxs‘wgentes en el Instituto, y en particular los que se refieren
1w al area de'st Pésbonsab:lldad
| " 4. Elaborar el presupuesto anual de su Unidad y dependencias y remitir a consideracién y
,r.',. aprobacion de la Direccién de Servicios Administrativos.
_ 5. Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los
p objetivos trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
* £ correspondiente.

i | 6. Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la
i misma sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

7. Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo.
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e i -

8. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas

i " dependencias a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos,

" llevando un inventario permanente de dichos insumos.
9. Elaborar mensualmgnte el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir
‘ el mismo a la superioridad correspondiente para su registro.
i f"' 10. Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintas Secciones a su cargo
11.  Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de
su competencia de' modo de obtener la realizacién efectiva de las tareas encomendadas

y permanente optimizacién y realimentacion del rendimiento laboral.

12.  Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo

, 13.  Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el |.P.S y fuera del mismo
en todos los casos que ello sea necesario.
o 14.  Dar instrucciones y oriepfar a los Jefes de las Secciones a su cargo, sobre los trabajos

a realizar en sus respectivas areas.
15.  Actualizar y/o mantener el mventano de, l@s%mﬁu&b%%%ﬁ?&?son propiedad del IPS.

13

{65 los casos en que algln inmueble se

16. Comunicar a las lns\tang}a 3 0 resp

@ W

T
encuentre“@cuiammde‘bidamente
17. Mantener el servicio de vigilancia, con personal de la Institucibn o Empresa de

_ Seguridad Privada, durante las 24 horas del dia en edificios y propiedades del IPS.
. 18.  Administrar el acceso y salida de personas a los predios de la Institucion, asi como de

vehiculos, tanto de funcionarios como de terceros, ademas de controlar la entrada y

Elaa L ¥

salida de equipos y muebles de la Institucion y registrar las novedades pertinentes.

19. Controlar el estacionamiento de vehiculos dentro de los predios de la Institucion,
haciendo cumplir las disposiciones al respecto.

20. Estudiar y proponer sistemas de vigilancias electrénicas en Areas que sean necesarias

. 21.  Preparar las E.E.T. (Especificaciones Técnicas), de los bienes y servicios a ser solicitados

a la Direccién de Gestion de Bienes y Servicios, conjuntamente con los Jefes de

Secciones.
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ORGANIZACION

* -

1. Seccion Seguridad Area Metropolitana e Interior.

<4' /
%
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N° . 00.00.00
Actualizacion . 01
Resolucidén C.A. N° : 00/04

v Fecha : dd-mm-04

SECCICN SEGURIDAD AREA METROPOLITANA E INTERIOR.

- SUBORDINACION
La Seccién Seguridad Area Metropolitana e Interior esta subordinada al Departamento de

Seguridad y Custodia de Inmuebles.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es responséble de la supervision del servicio de seguridad del Area Metropolitana e Interior,

teniendo como responsabilidad directa, la elaboracion de planes y proyectos del area, con

A el objeto de controlar y evaluar el cumplimiento de los mnsmos{w " b\
" 2. Dirigir, coordinar y controlar las actmdades que’ re. T‘i'?)‘{ gw \' 65 284 asu cargo.
3. Conocer y dar a con,?fg em“\czump ~ _.~;-hacer cumphr las normas, politicas, meétodos,

Dl
." procedlmlento@ ?@gi%abu e

etﬁb‘s vxgentes en el Instituto, y en particular los que se refieren al
(&) area de su responsabilidad.

4. Elaborar el presupuesto anual de su Area y remitir a consideracién y aprobacion del

s r Departamento de Seguri‘dad y Custodia de Inmuebles.

5. Prever la provisién de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los objetivos
trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
correspondiente. ,

6. Elaborar anualmente las necesidades de la Seccién a su cargo, para que la misma sea

incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.
7. Man

\Qgr un control permanente sobre el inventario del area a su cargo.
' 0*‘5
Lo #7C
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8. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas dependencias
a su cargo para evitar el paro de equipos por falta de los mismos, lievando un inventario
permanehte de dichos insumos.

9. Elaborar mensualmente el cuadro estadjstico de lo actuado dentro de su area y remitir el
mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

10. Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la Seccién a
Su cargo

11.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su
competencia de modo'de obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y

f g‘{iglgoral

h'ﬁ 55 del personal a su cargo

permanente optimizacion y realimentacion del rendimi

P2

12.Organizar y promover cursos para gL Con én‘fe agtg ',

L wif ! )

13.Cumplir y hacer cu iik“-"", “horarga 4de“ﬁ%‘ba;o establecido por el I.P.S y fuera del mismo en
% (%) W
todos los * é o §ea necesario.

14, Realizar un reporte periodicovde todas las actividades desarrolladas relacionadas con las

funciones asignadas y elevarlos a la superioridad.

]
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J Lo ) Ne : 00.00.00

J. - Actualizacién © 01

LE Resolucién C.A. N° : 00/04

. " - Fecha : dd-mm-04
! : SECCION SEGURIDAD Y CONTROL HOSPITAL CENTRAL

SUBORDINACION
La Seccion Seguridad y Control Hospital Central, estd subordinada al Departamento de Seguridad

y Custodia de Inmuebles

f ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. Es responsable de la supervision del servicio de seguridad en el Hospital Central, teniendo
como responsabilidad directa, la elaboracion de planes, proyectos y procedimientos del

area, con el objeto de controlar y evaluar el cump‘h Q‘& sie los mismos, por parte de los

1 'Pi’\(

"'EdaS“para el efecto.

) organismos especializados o de la§,ent1dades
:} 2. Dirigir, coordlnar K p@qﬁ’dlar Ias adhﬁ‘&%‘c}‘eé@atxe realizan la Seccién a su cargo, e informar
mmed(@fa‘meﬁrﬁé{;ﬁ& I‘a* supenondad de los hechos, que por su naturaleza requiera la

& intervencion de la misma.
| 3. 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 de su responsabilidad.
.. 4. Elaborar el presupuesto anual de la Seccion y remitir a consideracion y aprobacion del

Departamento de seguridad y custodia de Inmuebles.
i ‘” 5. Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logrote los objetivos
a ' trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

i \gorrespondiente

c o
t‘ »--v- anualmente las necesidades de la Seccidon a su cargo, para que la misma sea

X }gﬁ'fﬁlda dentro del Presupuesto General de Gastos de la Institucion.
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7. Mantener un control permanente sobre el inventario de los bienes asignados a la Seccion a

su cargo.
8. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de la Seccion a su cargo,
para evitar el paro de equipos por faltade los mismos, llevando a un inventario permanente

f de ellos.

f‘ 9. Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de la Seccién a su cargo,
y remitirlos a la superjoridad para su registro.

10. Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la Seccién a
su cargo, y remitirlos a la superioridad para su registro.

11. Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su
competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y

.
=3

permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.
]
! 12. Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

| . 13. Cumnplir y hacer cumplir el Horario de trabajo est; I§€gm ole]
. , hx,}—\ X AT :

e 14. Dar instrucciones y onentar a lq_s”funcLon%rips,‘aa 5 %‘g’argo sobre los trabajos a reahzar en

sus respectlvo ga;‘r dgtrapajg e

15. Elabor%ﬁ ﬁcacxones técnicas de todos los servicios a contratar en la Seccién, como

asi mismo acompafiar el proceso de contratacion de los mismos.

16.Realizar un reporte periddico de todas las actividades desarrolladas relacionadas con las '

funciones asignadas y elevarlos a la superioridad.

i S L UL L
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N°  00.00.00
Actualizacién : 01

. Resolucién C.A. N° : 00/04

R Fecha : dd-mm-04

™

SECCION CUSTODIA DE INMUEBLES

SUBORDINACION
La Seccién Custodia de Inmuebles estéa subordinada al Departamento de Seguridad y Custodia de

Inmuebles

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES
1. -Es responsable de la supervision del servicio de custodia de los inmuebles del Instituto,

teniendo como responsabilidad directa, la elaboraciéon de planes y proyectos del area, con

el objeto de controlar y evalugr el cumplimiento de los mismos.

) ., 2. Dirigir, coordinary controlar las actividades que reahza %‘ectores a su cargo.
T y-»’-héj"’* "«% ;ie%%& normas, politicas, métodos,
o} & lnstltuto y en particular los que se refieren al

3. Conocer y dar a conocer cumpju:;

procedlmlentos eg?aﬂ?entoswg;é;if
. - ,' area de %&Jé@% dad

1 ~J+¢ 4. Elaborar el presupuesto anual de su Unidad y remitir a consideracién y aprobacion del”
' Departamento de Seguridad y Custodia de Inmuebles.

5. Prever la provision de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los objetivos

trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

" correspondiente.
6. Elaborar anualmente las necesidades de la Seccién a su cargo, para que la misma sea
incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucidn.
. - (. Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo.

8. Maptener un control permanente de la existencia de insumos de las distintas dependencias
L
AT 7go para evitar.el paro de equipos por falta de los mismos, llevando un inventario

X4

_,ente de dichos insumos.

N AR
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¢ 9. Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir el

" mismo a |a superioridad correspondiente para su registro.

10. Elaborar mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la Seccién a
su cargo -
11.Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucién de las tareas en materia de su

RS R  CRA  i B3, ambi 005 i ST

competencia de modo de obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y
' permanente optimizacién y realimentacién del rendimiento laboral.
5.( :f .4. . H 1
‘<, 12.Organizar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo

13. Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en

todos los casos que ello sea necesario.

% 14. Dar instrucciones y orientar a los jefes de Secciones a su cargo, sobre los trabajos a reahzar en
:, Sus respectivas areas.

, 15. Actualizar y / 0 mantener el inventario de los mmueblesﬂqy&ﬂ@%‘l de propiedad del instituto, para
,

R

lo cual el Departamento arbitrafa los medlo & ég‘g&;aﬁce ara contar con las informaciones

3
1 ]
T

. ! que periddicamente Ie ps;rmlta tomar .ACOI’IOClmlentO 0 haber sido comunicado de todas las
. adquns:cxoneﬁ ]&&(ﬂi;_adoﬂes"’ 0 modificaciones del caracter de dominio que sufren los dlversos
. mmueble&? éhﬁosee el instituto

16.realizar y tomar toda las medidas administrativas y legales que correspondan, inmediatamente
N al haber tomado conocimiento o haber sido comunicado por cualquier medio de los casos en
que algun inmueble se encuentre ocupado indebidamente.
= 17.Realizar un reporte periddico de todas las actividades desarrolladas relacionadas con las

funciones asignadas y elevarlos a la superioridad.
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g N° . 00.00.00
i Actualizacién : 01
Resolucién C.A. N° : 00/04
- Fecha : dd-mm-04

OFICINA DE COORDINACION

)  SUBORDINACION

L

.+ La Oficina de Coordinacién-esta subordinada a la Direccion de Servicios Administrativos.

»

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Coordinar el cumplimiento de las funciones de las diferentes dependencias de la Direccion de

[ >

Servicios Administrativos.

s s 2. Promover la identificacion e las cuestiones estratégicas que deben constituir focos de
concentracion de la Direccion de Servicios Administrativos.

/ 3. Coordinar y consolidar la elaboracion del Aut%&&{%%m de la Direccién de Servicios

)

Administrativos.

. -;’;

L)

4. Promover la e@?@ﬁ@n dg‘ b‘ta’héé empresariales y estrategias de negocio con sus

i
correspo@;n%

rnativas de aplicacion.
S.  Aplicar criterios para el dimensionamiento de los Recursos Humanos e Infraestructura de la

d Direccién de Servicios Administrativos.

6. Elaborar estudios con las ofras Direcciones para la determinacién de los indices Gerenciales
que permitan medir el desempefio, participacion en la fijacion de las metas para los mismos y
acompéﬁar la evolucién y cumplimiento.

7. Coordinar las acciones para la implementacién y/o desarrollo de instrucciones de

procedimientos institucionales y/o especificos.
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Elaborar el Anteproyecto de Presupuesto conjuntamente con todas las dependencias de la
Direccion . ‘
Elaborar EI P.A.C., y realizar las gestiones para las diferentes adquisiciones y/o
contrataciones ante la D.G. B.y S. -
Administrar la distribucién de los cupos de combustibles a las diferentes dependencias del
Instituto de Previsién Social.

et

Elaborar y remitir al Departamento de Estadiétlcas\gqa.\mformes GSLadISthOS de las funciones

y tareas de cada érea.
Preparar, ﬁgﬁ riﬁ[
remmr lo s a la Direccion de Recursos Humanos.

,_:‘w

,personal necesarlo para la Direccidon de Servicios Administrativos y

fl.

L4

——ars -u-A.—.
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