


" . ActaNo 069/06 de fecha 1"/:.cie'octubre de2006 -

Institu'tolde Previ:sién Sbcial L RES,QLUCIONN 069-035/06

~ Consejo de A‘dxqinistraé‘i‘én o L '

7 POR La QUE SE APRUEBA EL ATUSTE ESTRUCTURAL DEL GABINETE DE LA
i PRESIDENCIA —4° EDICION, CREACION DE LA OFICINA DE COORDINACION Y.

¥ CORRESPONDIENTE MANUAL PDE. ORGANIZACION, ' ATRIBUCIONES Y

1

% RESPONSABILIDADES - 1° EDICION. o

Bl VISTO: El Memorando GP N° 500/06 de fecha 13 de octubre de 2006, del Gabinete de la
% Presidencia en el que solicita la creacién de 1a°Oficina de Coordinacién y la aprobacién del
Manual de Organizaci_é;x, Atribuciones y Responsabilidades del Gabinete dela Presidencia; y

£

el

g

v 2

| CONSIDERANDO: La necesidad. de realizar ajustes estructureles en el Gebinete de la
Presidencia; © . i e L S o

T ‘3 '1}

Que-por su nauiraieza de Alta Gerencna, el Gabinete de la Presidencia se éncuenhfalinm‘erso en .
actividades y relacionamiento:que demandan una Oficina administrativa compleja, altamente, -
operativa y con el nivel jerérquico suficiente para la exigencia y vinculacién adecuada con las™
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e
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dependencias aprobadas estructuralmente. por el Consejo de Administracion, sean estos de. -
- orden jerdrquico A, B, C, D y/lo E — colegiado, Alta Gerey 'g}.\ (Gerencia/Direcciones), = =
' organismos de control (Auditoria, Oficina Control de Com_gx;gggﬁs}%%}‘ : el
- ¥ (Departamento y/o Secciomes); - .y ﬁﬁ%‘ G

&?ﬁ et S I .;:o':‘?;%%;ﬁﬁ.;\l\j\f\a T
gw Por tanto, en uso de sus atribuciones u.*wéé}&@ﬁ%""&h) . g e
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X SR S \Q?LC‘QN O DE ADMINISTRACIONDEL
BRRE "5\&. { SAMINSTITUTO DE PREVISION SOCIAL " ..
RECEE L RESUELVE:

C e

o " a) ' Crear la Oficina de Coordinacién, nivel jerérquico C.

W ,b? ~§11nﬁn Asistencia Técnica,. actualmente dependiente
L 99 . w7 s O Y a%aY b
B P AR dencla: /A A BNz - COPURSEL

119 Aprobar el AJUSTE ESTRUCTURAL DEL GABINETE DE LA PRESIDEMEHE=A
I ‘:":5% ' EDICION, en los siguientes puntos: .. . S %@ ’»Q: .
: v ™~ - \

f_s .---‘l i —~ - . : 4 L
¥ & FDC‘)':‘."Y,_II\IG,._PEDRO AGUSTIN FERREIRA ESTIGARRIBIA — Presidente . oemxamn
e i SRS DREANTONIO CARLOS BARRIOS/ SR. HERMINIO ROCHE/ SR ST s
i ikhi{a AT ONSRIMENDOZA/ ECON. DIGNO JBARRA/ SRA. SARA @gsg B
| ' i e At CARISIMO ™ Miembros del'Consejo " 3 R
) 3% ¥ Ing. Bernardita Rodriguez de Nagy - Secretaria del Consejo . _ :
. o ‘? ’\.J - h“~ o :" R . . ..‘.:'.'.';. PRI S e b S nEe e
‘ ea 3% i ‘, - ‘. P W N " '.)/
DD < e -12-
o ' ; ) " Este documento es de uso restringido, su publicacién podra hacerse Gnicamente con autorizacion -
; ; :1 \;“s\ del Consejo de Administracion del Instituto-de’ Prevision Social. ; ‘
RS g : o b 1 g
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Acta N° 069/06 de fecha 17 de octubre de 2006

Instltuto de Prev131on Soc1a1
Consclo chdmmxstracxon -
2°) Aprobai" el ’MANUAL DR ORGANIZACION ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES D"E LA OFICINA DE COORDINACION 1° EDICION me——
[ I
3°) Aprobar la S1g1a correspondxente ala Oﬁcma de Coordmamén, depend1ente del Gabmete
’ dc laPremdenma. Q—P/OGP e

RESOLUCION N° 069- 035/06

4°) Dlsponer su d1vu1gac1én € mmedlata @@egq,
Premdencla ‘ ..Lwa& i ‘.‘»“
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QARISIMO Miembros del’ CORSE}O
Ing Bernardxta Rodrfguez de Nagy Secretana del ConseJo
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- Manual de Organimclon Atnbuciones y Responsabmdades
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Q S & Edu:lon - Ociubre 2006

IMPORTANTE

N El presente Manual es un xnstrumento de consulta y adxestramxento mtemo
R T Debe darse a conocera todos los funcxonanos afectados, .
© 2. Queda estrictamente prohibida su reproduccxon parcial o total sin Ia expresa :
' autonzacién de_la%Presxdencxa del Instituto.
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’ Manual de Organmclén, Atnbuciones y Responsahmdades

INTRODUCCION Y OBJ ETIVOS

Este Manual de Orgamzacaon Atnbuetones y: Responsabmdades representa la herramxenta :
gerenual basica para deterrrunar la organlzaaén admmlstrauva (nlveles de autondad y relac:ones \
de dependenaa) y las atnbuetones Y responsabxhdades de los: cargos prevnstos en el |

“lNSTITUTO DE PREVISION SOCIAL" cuya reestructuraqon orgamzaaonal ha sido aprobada por '

' Resoluczén N°. 008-004 del COHSBJO de Admnmstrac:on en fecha 09 de febrero del 2004. -

A/,

El Manual fue concebldo con el ﬁn de semr oomo matenal de aphcacaon admmsh*atxva wnsulta y

(,, capac:tacxén razén por el cual se: recomtenda su amplia dxfusxon entre los funqoranos de la -

La Organlzacnén y los Prooedlmierrtos mherentes han sido estructurados oonforme alos procesos _

ctuales ya una proyecqon normal .de las tareas admml%%r%%s’.ﬁéﬁﬂ &endo en cuenta los ﬁnes Y
\r‘ ) ,
obJenvos estrate‘glcos del "ms-rrruro DE ﬂfza iSIONS! W . |

AN R

}f\%@nﬂ“"“’ ‘ h
c“,ﬁJallzacton V. revxslon por parte de la Oﬁcina de

‘. Este Manual serd ob e&o de ,,',,\“, ,51, tera
@ty

Sa% _
Desarrollo Orgaj&gaégga&%ependxente del Gabmete de la Presxdencza pudxendo' incorporarse

nuevos capltulos o sub-capitulos al Manual. En el caso de que 'se preduzcan modlﬁcaqones enel -
Orgarugrama se ajustarén los 1ndlces y numeracaones oonagnandose asimismo la fecha del

i " camblo y el archxvo de las pagmas dadas de baja. 'f '

(“ El prepésxto de este Manual por todo es servn' de henamxenta para ophmxzar la organizaciéﬁ;
adecuando a las exigencias : de mayor eﬁcxenc:a eficacia, excelencia y transparencia con el

L i sopone de la tecnologxa mformabca para responder con, mayor celerided a las polmcas planes y

dxrectnces emanadas del Consejo de Admxmsh'acxon yla Presxdenua
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!NST!TUTO DE PREV!SION SOCIAL

: Manual de Organlzzcxén, Atribuclones y Responsabmdades
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N ORQANH?ACE@NSE ESTRUCTURA

il o 12
e . .’ e : ; i<

- El lnshtuto de Prewaén Soc;al fue creado por Decreto«J_ey N° 17 071 del 18 de Febrero de 1. 943 y
. Q, esté encargado de admmxstrar el Seguro Socnal en nuestro pals Postenormente fue promuigado el

o - Decreto-Ley N° 1, 860 del 10 de Dxclembre de 1. 950 por el cual fue modxﬁcado el Decreto—Ley que!
Ie le origen, SIendo amphado sus servxcaos alos Asegurados :

La Ley Ne° 375 del 27 de Agosto de 1956 apmeba él Decreto—Ley Ne° 1860 La Ley N° 98/92 que
f \‘@L estableoe el réglmen unlﬁcado de Jubxlaaones y pensxones y modxﬁca las dlsposxuones del Decreto
Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/56 y las leyes complementanas Ne° 537 de fecha 20 de

-----

El lnstxtuto de PTGVISlén Soc&al es um ente autarquxco oonppﬁr‘%\@n‘ér]ba jundxca y pa’mmonlo propxo

RS ’#93\“ ’\ i

los;\regia“mentos que dxcte la propla lnshtuuon

Es el max1mo organlsmo del,Seg %So\gal@b
arhh AR ;x.w"’j

: Q ‘ Mantnene relerc:@rr @omek‘P‘os'der Eecutlvo a traves del Mmlsteno de Salud Publlca y Bxenestar
o q \ 0

: A Soual pero oonservandosuautonomla Ll

l gatono enel Paraguay

La dlreouén y admlnlstraqon es’tan a cargo de un Conseyo de Admmxstracton supervnsado por el
‘ Estado, el qua estaré lntegrado por el Presxdente del lns’ututo y los miembros desngnados por el
(% ‘Poder Ejecutivo de cx)nformldad oon lo prewsto enart7° de la Ley 98/92 - '

:ﬂ B

La estructura’ organnzaoxonal basxca de la lnstxtuc;on es la sxguxente

A Alta Gerenua R
i - Consejo de Admlnlstracxon
- Presidencia -
Nivel Ejecutivo Superior
- - Qerencias . -
- Direcciones | . '
- Gabinete de Presxdenaa L ¥

M - Auditoria o B : ; o
S - Secretaria General | . : L CoLaL T
Trao ‘Secretaria de COHSBJO ST oL '

C. vael Operatxvo :
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e ENSTITUTO DE PREVISION SOCIAL -
< Manual de orgamzacaén, Atnbudones y Responsabmdades

Oﬁcmas 0 Unldades de Staff o de Asnstencxas de Pres;denc;as Gerencxas y

BRI Direcciones. T ‘

BRI S Departamentos DR SN 3 L
- Unidadgs Técnicas. L .- S SECEEE P b
- Clinicas. - . - Lo '
- Unidades! Zonaleso Reg(onales ,

- - Puestos Sanitarios. =~ AT
- Secciones. S L

& - Servicios. ' i : '

- ‘:‘., - Puestos de trabajos dependxentes de las Umdades Operatlvas

i

! Los pnnczpales ObjethOS de Ia presente estructura orgamzacxonal son: -
] '4 ,; | 5 o - Adecuarla administracion de tal- manera a lograr un mejor gerenmamnento de los
| o~ . . procesosyrecursos de las unidades operativas. "

(ﬁL - Mejorar y ajustar los controles intemos de la lnstltu o%qe?r‘@gnera a disminuir y
; ‘ AT desalentar hechos de corrupcaon medlante §1§§§Eﬁas de*rrs;fé(smadon consolndada e
[ A integrada. - ¢ R 1\, Bl b

{0 - Unificar. las - tareas ,tec;glcagf" @Q@Sv“ lnstltuc:on para un mejor
T aprovechamxentmﬂ.géstggqﬁe‘les recursos. :

oo - Contar cor}:urrssx\sié'ma‘*de informacion confiable, oportunay umca lntegrandolaa
I e traves de sistemas mformétxoos ajustados a los procesos y unidades operat:vas
CHRNE R - Contar con- un manual de atnbucxones y responsabmdades en todo proceso
"1 % . témiteogestion. i i

! [ -%'.L‘-}l - Las Asistencias Técnicas, Secretanas y Areas’ son umdades funclonales, su

responsabllxdad no representa orden Jerarquloo organlzacxonal y salanal
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S lNSTlTUTO DE PREVISION SOCIAL

TR RTINS I PR N ... ¢ 00.00.00
e IR Actualizacion - . 04

R T R T L R Resolucién C:A. N

cED L e © &% Fecha - 2

H
1 U
H e

TR 'GABINETE DE LA PRESIDENCIA

Al . i . : - ; : ey

SUBORDINACION T B .
‘ El Gabmete de la Presrdencra esta subordmado a la Presrdencra del lnstrtuto de Prevrsron Socaal

e v

L ’ . XU . o . . e

QA\TRIBUCIONESYRESPONSABIUDADES ?’;:f'."::‘. e

R “Es responsable del area del gabrnete de la presrdencra de la lnstrtucron tenlendo como L}»'_'
" responsabilidad drreota la elaboracxon de’ planes Y proyectos del” area con. cl objeto de"_- -

. controlar y evaluar el- cumplrmrento de los mrsmos a;»
2. Dirigir, coordmary controlar las actrvrdades qqa e{a @ ’h‘a&s &to’res a su cargo.

HENE prooedlmrentos¥
. .t AN ‘v\a* e

" dependencias. | |

s

L 5 Prever la prowsxén de lnsumos y mantemmrento de equrpos para el logro de los objetrvos“'

| trazados.” -

- . , misma sea mclurda dentro del presupuesto general de gasto de la lnstrtucron

7 Mantener un oontrol permanente sobre el mventarro del area a su cargo

Lo

R : un mventano permanente de drchos msumos o

. Manual de Organmdén, AtnhudonesyResponsabmdades ﬁ g .

3. Conocer y dar a oonocen S ‘%&é‘ Ak ?"n r las normas, politicas, metodos o
| 1‘a‘l;ne€'ntq§'*¢igeﬁt‘“es en el Instituto, v en partrc:ular los que se refieren .
o aldrea desuréSpensabrlrdad R HE e
. 4 Elaborar y- aprobar el ! presupuesto anual del Gabmete def"_l‘la Presidencia y sue""

- Elaborar anualmente las necesndades de las dependencxas a su cargo pa.ra que la"E

a':if;{ Mantener un ’control permanente de la exrstencra de rnsumos de las drstrntasyf
dependencras a su cargo para evxtar el paro de equrpos por falta de los mrsmos llevando

AN




Manual de Organizacién, Atribucicnes y RumMﬂl@des

B dependencxas a su cargo

Y dela lns’utuc:én controlando el cumphmlento de las rrsmei
. Determinar e 1mplementar srstemas dﬁ* iegie

Elaborar mensualmente el cuadro estadlstrco de lo actuado dentro de su area y reml’ur el ‘

mismo a Ia supenondad oorrespondlente para su regrstro

. Elaborar mensualmente una estadrstrca de costo de Ios insumos utxhzados en las dlstlntas .,

[

L »Conformar y aprobar equxpos de trabajo para la eJecucron de las: tareas en matena de su -
'competencxa de modo de obtener la reahzacxén efectiva de las tareas encomendadas y :

perrnanente optxmnzacron y reahmentaczon del rendxmxento laboral

. Orgaruzar y promover cursos para el constante adrestramxento del personal a su cargo :
3, - Cumpllr el horarlo de trabajo estab!eado por el 1P, Sy fuera del mismo en todos los casos ‘
. Que ello seanecesano S R R Tt - rt ' ‘

Iaf.
P Coe i s

. Organlzar coordlnar e lmplementar la Planrﬁcaaén Estrategxca de corto plazo dela mshtucron

- proponlendo las dlrectnces estratégrcas velando pqr el cumphmrento de ellos en todas las _
dreasdela lnstrtucrén. A g | |

Y'Coordlnar y consolrdar la elaboraclén de los Planes Opera’uvos Anuales de 1as dlstmtas areas

BANY
PS

control y de gestlén wm, M{a";- Y ‘\“‘ “‘ u iy . . .
Coordmar y‘xﬁz@@%&;&?f Loé :hformes de gestlon e mformes gerenaales para la Presxdencra y

"'\.',-Organxsmos*é*é‘ ontrol del Esiado

Coordinar las actrvrdades de ges’uon gerenczal de las dnshntas gerencias y Drrecctones de la
lnstrtucrén ‘ ' | IS |

. -Mantener relaaones y servrr de enlace con las dlstmtas organxzacrones o empresas a nivel
. reglonal o xnterreglonal e xntemacxonal ' 4 . . ’ _ ‘ ‘
Elaborar'y proponer los oonvemos de oooperamon entre orgamsmos y empresas publms o

privadas, tanto nacaonales como lntemacronales que tengan lnteres institucional. -

. ""_.Partlclpar y ooordmar la elaboracaon del Anteproyecto anual del Presupuesto de la lnstrﬁ.xc:on

ajustandolo al cumphmlento de metas mstrtucronales determmando lndxoes de gesbon *

0

Proplclar el mejoramzen’to m’cegrel de la gestlén medxante el xmpulso de procesos nuevos e ;'
"‘lnnovadores motxvando la creatrvrdad de los dxstmtos actores que 1nterv1enen en ellos, o

< .

e

IS

s

.| ! INSTITUTO DE PREVISION SOGIAL /i

con los respecnvos lndloes de |




INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

: Manual de Organizacién, Atrlbuc‘icnes'y Responsabilidades

*; " ; . 23 :_Organlzar coordnnar y oontrolar !as actxwdades admlmstratlvas y de apoyo necesanas y

0o ! requeridas por la Presidencia del Instituto. - Lo P

Ll | 24 Prestar los. servxc;os de apoyo tales oomo archlvo de la documentacwn de la Presndencaa x ‘

f‘ IR atencién de agenda y orgaruzacxon de audxenqa de la Presxdenua control de documentos Lo
f g ',‘}3 o _reledosyremmdosala Presxdenaa | L . o

;i | IQ 25 Coordmar aouones para la xmplantacaon y desarrouo de lnstrucczones de prqcedxmlentos_}}

' o oorporatxvos o restnngldo reahzar estudnos de mvestxgacxon y postenor desarrollo de temas';

que sean de mteres 0 requendos

26  ‘Establecer canales de mformacxon y de protocolo en el sector del seguro soaal y mantener'
; \ L estrecha relacaén entre ellJ ]pshtu;oysus asegurados ¥ jubilados. .
T 27, Atender todo lo, relaciohadg con los medlos de comunncac:on vay prestar su colaboramon
' - en los eventos que organxza el fP s ;{\ ‘% Q;;g@hgm\x% » ’
o 28 lmplantar cntenos defmdos por ng” .f)t‘;’ ) s ’pér‘"é el dxmensxonamlento de los recursos -
: "' humanosgnnfrae ura ‘“eégfus‘éaaﬁél%\ él\'Gabmete de la presxdencza h
v o %‘“Sﬁ“’% "}‘w* S
ORGANIZACIO e L !
‘w‘_ ‘1. SecretadaPrivada | ‘ : \ '
Lt 2. Oficina de Desarrolio Orgamzaaonal S L e
1 3  Oficina de Prensay Relacxones Publicas o T
o o 4  Oficina de Estadistica Inst[tuczonal o
d\_, | 5 :‘Oﬁcma de Comunxcamén lns’utuc&onal o '
I 8. Call Center | =
\' 7. Oficina d'e Coc?hd_inaciéd
‘ g AR S A 3
? | 3 | @ i




o —3'
SINERE 'lNSTlTUTO DE PREV!SHON SOCIAL
o ‘ IR Manual de Orgamncién, AtﬂhucionesyResponsabmdades
‘ : f“:’fr s '
| N5 ono000 -
: Actualxzacrén . AOA;, '
: 'Resolucién CA.N° &
« ' Fecha ;;7, :
I € - .. OFICINA DE COORDINACION = '
o 'SUBORDINAC!ON L :.- R I LI
o »La Oficina de Coordmacrén esiasubordmada al Gabmete de Ia Presrdencra S
'ATRIBUCIONESYRESPONSABILIDADES I f | S
o, 1;‘." Es responsable de'la Coordmacrén del gabrnete de la presrdencra de la rnstrtucrén"."
ol -.

' '};,"'_-f; teniendo como responsabllldad drrecta la elaboracron’de planes y proyectos del area con
,el objeto de controlar y evaluar el cumplrmrento delos mrsmos S -

I . . . B
Bl ot . 2

2. Dmgrr coordmar y oontrolar las actrvrdades que realrza el sector a su cargo.

"Q;'T"Conocer y dar a conocer, cumplrr y hacer FL%\ r‘?g\ “’né,\rrnas polmcas métodos'
I procedrmrentos y reglamentos w%antes‘*éh»el lnsnjuté’ y en partxcular los que se reﬁeren al

: . ‘ S 4rea de su resporrsap hdaq \'Hg“"‘“*‘”w% ()
! o P th\ i) .
e A Elaborary apy?'qbla(:'er presupuesto anual del area de su COmpetenc;a

<4

an 5".1: Prever la provrsrén de msumos y mantenrmrento de equrpos para e! Iogro de los ObjethOS

trazados

S : | ? o cy . ,
8. E!aborar anualmente las necesrdades de la dependencra a su cargo y el compendlo de: .
I necesrdades por Oﬁcrna dependrente del Gabmete a objeto que las mismas sean rnclurdas,

¥ ,f} dentro del presupuesto general de gasto de la lns’u’cucron POA PAC. o ‘
| 7 Mantener un control permanente sobre el rnventano del area asu cargo S :
' [I 8.* Mantener un control permanente de la exxstencra de rnsumos de !as drstxntas dependencras :
| a cargo del Gabmete de la Presrdencra a obJeto de evrtar el paro de equrpos por falta de’ B
’; los mrsmos Hevando un rnventano perma,nente de drchos rnsumos

//
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o Manual de Organizacxén, Atribuciones y Responsabmdades

@

. Elaborar mensualmente el cuadro estadxstrr‘o de lo actuado dentro de su area y remltrr el

- mismo ala supenondad oorrespondxente para su regrstro

: . :10‘

1.

14,

Elaborar mensualmente una estadlstrca de costo de los rnsumos utmzados en las drstmtas
-dependencnas a cargo del Gabmete de la Presrdencra ’ '

Conformar y aprobar equlpos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su

'competencra de modo de obtener Ia realrzaoron efectxva de las tareas encomendadas y
' pennanente optrmxzacrén y reahmentacron del rendrmrento Iaboral ‘

12,
18,

| Organizary promover cursos para el constante adrestramxento del personal a'su cargo ‘
-Cumplir el horano de trabaJo establecrdo por el L.P. Sy fuera del mrsmo en todos los casos

que ello sea necesano P

vCoordlnar y oonsolrdar los mfo;mes de gestron e rnformes gerenczales para el Gabmete de la

T

Presndencra de ongen lnterno y/o extemo al lnsututo - R N

‘Coordmar las achvrdades de gestlon gerencnal de las dxshntas dependenolas del Instltuto a

- traves de las Oﬁcmas de Coordrnacron los nlveles de control op\%ratxvos y de servrcros de

;e afectados. - r 83
7.

"que mtervrenen en ellos y en los cuales. las dependencras del Gabinete puedan verse
o afectados.. | ' |
18:

R >\
- las mismas. |- T SR Ry
ey ' - -gm&;{«%"“" S
18,
B ‘ac’uvxdades y/o eventos e

i K

Mantener relacaones y servxr de enlaoe oon fs 11..-.; as. Gerencxas y/o Drreocrones en cuanto a

RS o |
Propiciar. el mejdran'uento lntegral de la gestron del Gabmete de la Presrdenora medlante el

lmpulso de procesos nuevos e mnovadores motxvando la oreatmdad de los drstxntos actores

Organizar, coordlnar y con’rrolar las actividades adnmnxsh‘atwas y’ de apoyo neoesanas y

'requendas por el Gabmete de la Presxdencra a.objeto de garan’uzar una gesuon drnamxca y

i

: funuonal ' ' L o \~ 1\."!

s onl g

10,
: Presxdencra atenc:on de agenda y organxzaczon de audxenola del mrsmo asi como el control de

Prestar los servrcros de apoyo tales Como archrvo de la documentaczon del Gabmete de la

xS
e

documentos reczbrdos remmdos y/o provrdenorados por el Gabinete

e a

// B
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20 Coordmar lo relaaonado con los medlos de comunxcéc;on masiva y prestar su oolaboracaon en
: los eventos que organlza el IPS en donde se vea afectado el Jefe del Gabmete de la
PreSIdencxa y/o responsables de las Oﬁcmas a cargo del mxsmo ' : o
21 Representar al Jefe del Gabmete de la Presndencxa, en las tareas delegadas por el mlsmo..
22 Gerenciar la admmxstrac:on de los contratos que por su naturaleza sean responsabmdad

del Gabmete de la Presxdencna

\
"acatnones penmsos sancnones y otros)

Recursos Humanos (promouones f»t{;as dosi
XY 4 .
é*‘l(/ﬁembros del Consejo de Admmnstrac;on en defensa de

YKl
N

pr OYGCtOS en los G{‘L’réE as Of cmas dependlentes del Gabmete de la Presndenaa se vean R
- afectados. SR R, : i -
‘ : . : ‘E
H R : g
o |
FEAS R AN AR
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Ac’ta N° 059/06 de fecha 05 de setiembre de 2006

) . : 0
Instituto de Previsién Social RESOLUCION N 059—010/Of
Conscjo de Administracién -

f PORLA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
{ RESPONSABILIDADES — 2* EDICION, DE LA OFICINA DE ESTADISTICA
i INSTITUCIONAL DEPENDIENTE DEL GABINETE DE PRESIDENCIA.

VISTO: El Memorando GP/N° 382/06 de Gabinete de Presidencia, de fecha 18 de agosto de
s 2006, en la cual solicita la aprobacién del Manual de Organizacién, Atribuciones Yy

Responsabilidades — 2° Edicién, de la Oficina de Estadistica Institucional dependiente del
Gabinete de Presidencia; y

CONSIDERANDO: La Resolucién C.A. N° 022-013/06 de fecha 28 de marzo de 2006, por la
que dispone la creacién de la Oficina de Céleulos Actuariales, disgregada de la Oficina de
Estadistica y Célculo Actuarial, la cual pasa a denominarse Oficina de Estadistica Institucional;

Que por los cambios establecidos en la Resolucién mencionada, deberén ajustarse los Manuales
de Organizacién, Atribuciones ¥ Responsabilidades de la Oficina de Estadistica Institucional;

Que por Resolucién C.A. N° 084-020/05 de fecha 01 de noviembre de 2005, se excluye a
e Estadistica del Hospital Central, anteriormente dependiente de la Direccién de Apoyo y

Servicios, a la Oficina de Estadistica y Clculo Actuarial, : {@\;@3‘ realizaran tareas en
el Hospital Central y cuya rglacién es directamente den cHAWIAAde 1a Oficina de Estadistica

WA RS
Institucional; ' \‘ b
Que los Manuales de Organizacié% %’%}‘m ¥ Responsabilidades respectivos, han sido

24 elaborados y ajustados confox?.g; encias de eficiencia y funcionalidad;
&

Por tanto, en uso Q@Wnes,
W

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

4 1°)  Aprobar la implementacién del Mamual de Organizacién, Atribuciones y

Responsabilidades — 2* Edicién, de la Oficina de Estadistica Institucional dependiente
del Gabinete de Presidencia.

Dispongzsu divulgagifn e inmediata puesta en vigencia por el Gabinete de

Comunicar a es corr%éa y argy_ivlg;._ e i YIS

FDO:ING. PEDRG AGUSTIN FERREIRA ESTIGARRIBIA. Presidente.- :

". . DR. ANTONIO CARLOS BARRIOS/SR. HERMINIO ROCHE/. -

d ... - SRISIXTO'ALONSO MENDOZA/ECON. DIGNO IBARRA Miembros d
- IngBernardita Rodriguez de Nagy — Secretaria del Consejo.-

g y 1 \ 7
Este docum 2nto es d¢ usofrestringido, su publicacion podra hacerse dnicarLelwte con autorizacién .
del Consejc de Admiristratién del Instituto de Prevision Social.
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/ INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

- Oficina de Desarrollo Organizacional

| ' MANUAL DE ORGANIZACION,
| ATRIBUCIONES Y

4 RESPONSABILIDADES
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- oFlClNA DEESTADISTICA
- STFTUCIONAL
= GABm TE DE PRESIDERNCIA

" AGOSTO 2006

0
‘ IMPORTANTE

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

2. Queda estrictamente prohlblda su reproduccién parcial o total sin la expresa
autorizacion de la Presidencia del Instituto. A G
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- sus servicios,

.nacional”

NUESTRA MISION

“Garantizar la prestacidén de servicios del
Seguro  Social a sus asegurados 24

beneficiarios con calidad, mediante la

basqueda de la excelencia en la

administracién de sus recursos,

.contribuyendo al bienestar de la poblacidn”

NUESTRA VISION

- “Ser una empresa lider en Seguridad Social,

ot ."_ L
% 3y RN LR\

JESTROS VALORES

Honesﬁidad

¢ Integridad

e Transparencia

e Responsabilidad
e Servicio

£ ¢ Solidaridad

—
PAGINAZDES
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1
{

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

Este Manual de Organizacion, Atribuciones ¥y Responsabilidades, representa la herramienta
': gerencial basica para determinar la organizacion administrativa (niveles de autoridad ¥ relaciones
de dependencia), y las atribuciones  y responsabilidades de los cargos previstos en el
"INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL", cuya reestructuracion organizacional ha sido aprobada por

Resolucién N° 008-002/4 del Consejo de Administracién en fecha 09 de febrero del 2004.

E| Manual fue concebido con el fin de servir como material de aplicacion administrativa, consulta 'y -
capacitacién, razon por el cual se recomienda su amplia difusion entre los funcionarios de la

:

Bdosonforme a los procesos

o) Ly
WS iysle
) -

Institucion.

La Organizacion y los Procedimieptos inherentes han sido_eSURINIE
. actuales y a una proyeccion normal de las targggg%;g}&% »$ teniendo en cuentas los fines y
o + sy e - :

| " objetivos estratégicos del "INSTITUTO Qipg ISION SOCIAL".
v PNl

BT, - - .
ipernanente actualizacion y revision por parte de la Oficina de

Este Manual sera ga{g{q
Desarrollo Organiza %r‘igﬁ, dependiente del Gabinete de la Presidencia, pudiendo incorporarse

| Q, ' nuevos capitulos o sub-capitulos al Manual. En el caso de que se produzcan modificacianes en el

ot

LY

| Organigrama, se ajustaran los indices y numeraciones, consignandose asimismo la fecha del

' cambio y el archivo de las paginas dadas de baja.

"El br‘opésito‘d'e este Manual, por todo, es servir de herramienta para optimizar la organizacion,
< . adecuando a las exigencias de mayor eficiencia, eficacia, excelencia y transparencia, con el
v soporte de la tecnologia informatica para responder con mayor celeridad a las politicas, planes y

- directrices emanadas del Consejo de Administracion y la Presidencia.

b e I ik s
-
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" ORGANIZACION Y ESTRUCTURA

-__________________—_.l—-—-—-—-——‘—'_—___-

rs

El Instituto de Previsién Social fue creado por Decreto-Ley N° 17.071 del 18 de Febrero de 1.943 Yy

" 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 Ne 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 pbr la L?y NP 375/56 y las leyes complementarias N° 537 de fecha 20 de
setiembre de 1958 y 1286 de fecha Z de diciembre de 1987.

L
VARY
ﬂéﬁs‘,& bR

A
X1% Mg:%
e

L )‘,7*,:}

a‘;iﬂ @@V‘\%ﬂ‘

E| Instituto de Previsién Social es un ¢ tf@‘@fﬁ‘{ﬁ ersoneria juridica y patrimonio propio,
AR h A AT et

‘ TEEANRL LY By . . I
regido por leyes y decretos %?gg‘dé{@ﬁﬁfﬂﬁ\’/é y por los reglamentos que dicte la propia Institucion.
A \, 'F,‘t % \e\;
Es el méximo organi%@{ $juro Social obligatorio en el Paraguay.

Mantiene relacion con el Poder Ejecutivo a trayés del Ministerio de Salud Publica y Bienestar .

__ Social, pero conservando su autonomia.

La direccion y administracion estén a cargo de un Consejo Administracion, supervisado_por el
Estado, el que estard integrado por el Presidente del Instituto y los miembros deéighédﬁs'"pbf el

Poder Ejecutivd de conformidad con lo previsto en art.79 de la Ley 98/92

PAGINAGDES® '
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La estructura organizacional bésica de la Institucién es la siguiente:

S A Alta Gerencia

»

- Consejo de Administracion

- Presidencia ' -

@.  B. Nivel Ejecutivo Superior IR .

O S

- Gerencias

- Direcciones

- Gabinete de Presidencia

-

- Auditoria

- Secretaria General

" - Secretaria de Consgjo %&@*
C.  Nivel Operativo %\% %\

. Oficinas o Unidades de.St fﬁ nstencnas de Presidencias, Gerencias Y
% ¥, .

¢ ‘ ‘"WE
." - Dep ﬁ
{1 - Unld écnicas.

- Clinicas.

v . ... - = Unidades Zonales 0 Regionales.
: - Puestos Sanitarios.
' - Secciones.
- Servicios.
f" - Puestos de trabajos dependientes de las Unidades Operativas.

- Los principales objetivos de la presente estructura organizacional son:
L
. Adecuar la administracién de tal manera a lograr un mejor gerenciamiento de los

procesos y recursos de las unidades operativas.

R

-ty
{ -
f
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Mejorar y ajustar los controles internos de la institucion de manera a disminuir y
desalentar hechos de corrupc;on_mednante snstemas de informacion consolidada e
integrada. ' o
Unificar las tareas técnicas afines de'la Institucién para un mejor aprovechamiento
y gestién de los recursos.

Contar con un sistema de mformacnon confiable, oportuna y Gnica. Integrandola a

traves de sistemas informaticos ajustados a los procesois%
res b%‘i@&aéés en todo proceso,

..;.’é ] o5
vw‘\’\!.

a‘s y Areas son unidades funcionales de

r-dn{b{%ﬁ'gs operativas; Y,

Contar con un manual de atribuciones y
et

tramite o gestion.

Las Asistencias Técmias. ; S%gﬁgﬁaﬁ

esenta orden Jerarqmco orgamzacnonal y salarial.

.......
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N° :
. Actualizacion ;2
Resolucion C.A. N°
X Fecha : Agosto/2006

OFICINA DE ESTADISTICA INSTITUCIONAL

SUBORDINACION

La Oficina de Estadistica Institucional esta subordinada al Gabinete de Presidencia del Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Es responsable del area de estadisticas de la institucion, teniendo como responsabilidad

directa la elaboracién de planes y proyectos del area, con el objeto de controlar y evaluar
¢ el cumplimiento de los mismos.

Dirigir, coordinar y controlar las actividades que realizan los ég tgos a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cu tras, politicas, métodos,

: # procedimientos y reglamentos vnge‘ptgg. im% y en particular los que se refieren al
E’ (; ig«.‘ area de su responsablhdad ° VEN

L .. 4. Elaborar el pres ’%nuaf de la Oficina y remitir a consideracién y aprobacion de
: o Gabinete de P m para su inclusién dentro del Presupuesto General de Gastos del
! Instituto.

S. Prever la provision de insumos y mantenimiento de equipos para el logro de los objetivos

O E

' | trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad
.' correspondiente.

Mantener un control permanente sobre el inventario de la oficina a su cargo.
" 7. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de |2 Oficina a su cargo para
e evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando un inventario permanente de
- dichos insumos. N

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir el
mismo a la superioridad correspondiente para su registro.
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- 9. Elaborgr mensualmente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la Oficina a
«  sucargo. -7 =
10. Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecucion de las tareas en materia de su
competencia de modo a obtener la realizacion efectiva de las tareas encomendadas y la %
permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral. g
@ 1 OrganiZar y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo. |
12. Cumplir y hacer cumplir, el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera del mismo en

todos los casos que sean necesarios.
_" 13. Supervnsar el trabajo de las areas a su cargo exigiendo Pl cumplimiento de los trabajos
asignados, horarios y demas aspectos disciplinarios en concordancia con las normas y

! procedimientos vigentes.

14. Mantener reuniones periédiéas con los funcionarios dependientes a su cargo, sobre las

o actividades a ser realizadas conforme a los objetivos prevnst 2% cursos disponibles.
15. Mantener relacion funcional con las dependerfncxa&‘ ,een datos estadisticos e
" informaciones necesarias. i ,;;Q;’ s
.~ 16. Registrar y elaborar los cuadr , ‘§¥‘tt§aos los datos correspondientes a las- coberturas .
Q{ l . del seguro en el q\% g\‘é ; 1strat1va, financiera y jubilaciones que se publl.caﬂrér{ en
. el Anuario del [. P&i
' 17. Coordinar. y/o ejecutar la produccién de las estadisticas basicas a partir de los datos

consignados en la Base de Datos Informatica Institucional.
-18. Normar, supervisar y evaluar los métodos, procedimientos y técnicas estadisticas e
0 | informaticas utilizados en la Institucion.
10, Coordinar, opinar y'apoyar en los proyectos de prestacion de asistencia técnica, que env
materia de estadistica, requieran las deméas unidades organizativas de la Institucion.
20. Recepciohar informes, por sistemas informaticos, medios magnéticos ylo formularios sobre
- datos que guarden relacion con el accionar de la Direccion Hospital Central, Direccion de
Apoyo y Servicios, Direccién de Hospitales del area Metropolitana y de la Direccion de
@M Hospitales del Area Interior (Clinicas Periféricas, Hospitales Regionzales, Puestos Sanitarios y

PAGINA B DE 9
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23,

24,

25.

' 26.

27.

_por el Ministerio de Salud Pablica y Bienestar Soc;a} %(:‘%”&

requieran. % w

Unidades Sanitarias) de la Institucion, ademés de los convenios con el Ministerio de Salud

Publica y Bienestar Social y otras Entidades.

Preparar cuadros estadisticos institucionales, tanto de las prestaciones econdmicas y de

servicios. ’

Establecer procedimientos para la remisién de datos a ser utilizados para _[a_;es_;tagg_i's,’gica‘

institucional, con la aprobacion del Gabinete de Presidencia.

Elaborar datos, calculo de indicadores y tasas respecto a los servicios prestados, cobertura

prestacnones médicas, gastos y costos del IPS, informes estadisticos respecto a Estadistica

Hospitélaria, Poblacién Protegida, Estadistica Financiera entre otros.

Proveer mensualmente a la Oficina de Calculos Actuariales, datos e informes estadisticos

qUe guarden relacién con estudios actuariales de proyeccion, a objeto de determinar la.

situacion patrimonial yf nanciefa del Instituto.

Consolidar y remitir los informes estadisticos institucionales @o y forma, requeridos
ﬁ‘\’}é anismos del Estado que lo

Proveer mformes SOllCltadOS po‘té]a,@qu.gémnaa y el nivel ejecutivo superior del Instituto,

sobre datos estadlst% St @?ﬁmlbn
Elaborar con p@ destinado en el Hospital Central estadisticas de naturaleza

administrativa y estadisticas médicas o bioestadisticas, directamente vinculadas al
diagnédstico y a la terapéutica.

Suminisirar los datos de bioestadisticas referentes al movimiento de pacientes de salud.
Codificar diagndstico, operaciones, actos quirdrgicos, nacimientos y/o causas de muerte,
obedeciendo al sistema adoptado en el Hospital Central.

Elaborar los cuadros y graficos aclaratorios del movimiento estadistico de la Institucion.

a) Los Cuadros Estadisticas de Afiliacion.

b) Los Cuadros Estadisticos de los Beneficios a Corto y Largo Plazo,

c) Las Estadisticas de Riesgos Profesionales,

d) Las Estadisticas de Prestaciones Médicas,

e) Las Estadisticas Financieras y Administrativas de la Institucion,
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2. FDO: ING. PEDRO AGUSTIN FERREIRA ESTIGARRIBIA. Presidente~ -

-
Ege
~

Acta N° 054/06 de fecha 16 de agosto de 20065 .
o . : ) ,fi

RESOLUCION N° 054-035/06 .+

i
3
1

Instituto de Previsién Social
Conscjo de Administracién

I
P

YOR LA QUE SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES
Y RESPONSABILIDADES DEL CALL CENTER, DEPENDIENTE DEL GABINETE
DE PRESIDENCIA. . ' SR

) : S | S
VISTO: El Memorando GP/N° 362/2006, del Gabinete de Presidencia, de fecha 7 de:agofsto de
2006, por el que se solicita la Aprobacién del Manual de Organizacién, Atribuciones y
Responsabilidades del Call Center; y : A . —
: : : T o .
CONSIDERANDO: La necesidad de.reglamentar las atribuciones y responsabilidades: a ser
asumidas por el servicio que deber4 brindar el Call Center, a través de las personas designadas
como responsables; - : R
Que mediante el Call Center se agendardn turnos de consultas médicas tanto en el Héépital
Central como en Clinicas Periféricas ¥ se responderdn consultas de los asegurados relacionadas
a Jubilaciones y aportes, sirviendo asi a las tres grandes 4reas del I.P.S.: Aporte Obrero
Patronal, Salud y Jubilaciones; C

y

)

Que siendo el Call Center el primer punto de contacto del asegurado con el I.P.S.;'debefé éste '
encontrar respuesta a sus necésidades y reclamos. Por otro lado constituye una fuente de :

informaci6n para la Administracién del Instituto ya que pe
asegurados que orientardn las gestiones de la myj 2 ?@3‘

. . 497
necesidades de manera eficiente y oportuna;mg;\ %}‘;’\n BN

. Y <Y '(,"1 b Xk .{h\“
Por tanto, en uso de sus am&pg%mggga%%;s~ »‘&;\nmt
’ ARG
L VONSENDE ADMINISTRACION DEL
&%@Eﬁmﬁfmm"ro DE PREVISION SOCIAL
RESUELVE:

.. & 8 B . -
b Q@ger los reclamos de los
rg:%m%ﬁncia al atender esas |

19 Aprobar EL MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y ,
RESPONSABILIDADES DEL CALL CENTER, incluyendo las figuras ,c}g Asistente .

- Técnico, Supervisor de Turno y Operador.

2°) * Disponer su divulgacién e inmediata puesta en vigencia por. el G_abinétg de .

_ Presidencia.

~en
H

~Eomunicar a qyﬁ'e’ es correslggmda y archivar. Y4 TERTT e s
BN & AN R A 4 : 4 .

v B e

. DR. ANTONIO CARLOS BARRIOS/SR. HERMINIO ROCHE/
- SR.'SIXTO ALONSO MENDOZA/ECON. DIGNO IBARRA Miembros del
Ing. Bernardita Rodriguez de Nagy — Secretaria del Consejo.- s

fiste dozdmento €s de yso réstringido, Ublicacién/pbdra hhcerse Unicamente con autorizacion .
del Consejo de Adminigtracipn del Institufo de Previsibn Social, ‘ i

.

- p - & e "
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IMPORTANTE

1. El presente Manual es un
adiestramiento interno.
funcionarios afectados.

2.  Queda estrictamente prohibida su reproduccisn parcial’
. . - . - LIk
la expresa autorizacion de la Presidencia del Institutol

: instrumento de ‘consutgq\«'y'
Debe darse a conocer a todes* 1ol
e .2 todos”

S
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| | NUESTRA MISIGN ;
' "Garantizar la prestacién de servicios | |

del Seguro Social'ﬁa Sus asegurados vy
beneficiarios con 6élidadq mediante 1la
basqueda de la '‘excelencia en la
administracidén de sus recursos,

€

-contribuyendo al | bienestar de la

: poblacidn”
"
NUESTRA VISION |
“Ser una presa lider ) =-a§ dad
: SHp . jﬁ,
. PR\ 'é’\g -
Social, de reco%w %@@gﬁb la
- IXERLER AR
* <‘?}$3;’-\\’Q."‘: ESTA 1% . . . L~
prestaciéﬁ ﬂ@é‘?%‘?é@ ‘rs"gjrv:. cCi0s, con ampllaff’\,t
C - q%@%% 2 N
' cobe::%{i@%%g “‘Lcional " AN AR
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o
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t Responsabilidad = SRS
. il Servicio
Solidaridad
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h
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES X

INTRonu’ccué;N Y OBJETIVOS

" Este Manual de Organizacion, Atnbucxones y Responsabmdades representa Iaj S
herramienta gerencial basica para determxnar la organizacién admlmstratxva (nlveles ‘
de autoridad vy relaciones de dependencna) y las atribuciones y responsabmdades ’

- de los cargos previstos en el "INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL", cuya'
reestructuracion organizacional ha sido aprobada por Resolucion N° 008-004 del‘

I Consejo de Administracién en fecha 09 de febrero del 2004. 3

‘
1
i
i
i
|
¢

El Manual fue concebido con el fin de servir como material de aplxcac:lon'

administrativa, consulta y capacitacion, razén por el cual se recomienda su amplla '
.+ difusién entre los funcionarios de la lnstntuc;on ‘

La Orgaruzacxon y los Procedimientos xnherentes han sxdo estructurados conforme a
' los procesos actuales, y a uner proyeccnon normal de las t f‘admxmstratnvas

teniendo en cuentas los fines y objeftxvos est&@tg‘}gzc%%wé ‘iNSTlTUTO DE ‘
PREVISION SOCIAL", o ) |

A e v ‘
Este Manual sera } ﬁae; ﬁénte actualizacion y revision por parte de la

%;‘ ’h»ﬁ , N
Oficina de Desarr}g@a. bamzamonal dependiente del Gabinete de la Presidencia,

Q pudiendo incorporarse nuevos capitulos o sub—capltulos al Manual. En el caso de )
que se produzcan modificaciones en el Qrganigrama, se ajustaran los indices y . l

s, numeraciones, consignandose asimismo la fecha del cambio y el archivo de las o
‘ ‘ |
.t paginas dadas de baja. . , f - S

El propésito de este Manual, por todo, es_servir de herramienta para optlmlzar la ‘ Y

\,_ .

organizacion, adecuando a las exxgencnas de mayor eficiencia, eficacia, excelencia y @3}("

N,
transparencia, con el soporte de la tecnologia informatica para responder con may@p
celeridad a las politicas, planes y directrices emanadas del o {5

~ Administracion y la Presidencia.
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ORGANIZACION Y ESTRUCTURA

El Instituto de Previsién 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 Decfeto-l:ey que le dio origen, siendo ampliado B
Sus servicios a los Asegurados. N , f 1

‘La Ley N° 375 del 27 de Agostd de 1956 aprueba el Decreto-Ley N° 1860. La Ley N° '
98/92 que establece el régimen unificado de jubilaciones y pensiones y modifidfaf Ias% |
disposiciones del Decreto Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/58 y las léyes' -
complementarias N° 537 de fecha 20 de septlembre de 1938 y 1286 de fecha 4 de IR |
diciembre de 1987. . | PR s

y

o #{%
"gw)‘ &5}\;"4’ '
ersoneria Jundxca y

m
del Poder Ejecutivo y por los

reglamentos que Qx vtsgla, gro\p&aﬁﬁstxtucnon Es el maximo organismo del Seguro , N

Social obligatorio e‘ﬁ‘élﬁ}é’araguay s R o H

[

patrimonio propio, regldo po,r‘,,“.les&'gs1

., 1. Mantiene relacién con el Poder Ejecutivo a través del Ministerio de Salud Pdblica Yy
Bienestar Social, pero conservando su autonomia.

La direccidn y administracién estéan a:cargo de un Consejo Admmxstramog;(‘
supervnsado por el Estado, el que estara mtegrado por el Presidente del lnstltt,gp,y{‘;é

- de la Ley 98/92
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES . : ;

La estructura organizacional basica de la !"nstitucién es la siguiente:
A. Alta Gerencia

- Cohsejo de Administracion - . - @
' - Presidencia E | ' o | l,
B. Nivel Ejecutivo Superior N : , | |
- Gerencias - :
- Direcciones | ! ‘:?
- - Gabinete de Presidencia : | ]
®- - Auditoria | 1
B - Secretaria General ; R
- Secretaria de Consejo '

C.  Nivel Operativo

- Oficinas, 0 Unidades de Staff 0 de Asistencias de Presndencnas:
. ' Gerencias y Dwecc:ones

v - Departarhentos.

- = Unidades Técnicas
9 | - Clmxcafﬂmw};v ﬁ*

-c‘@

- Unldaciééfdnales 0 Regxonales
- Puestos Sanitarios.

- Secciones. ‘ R
.- Servicios. : o )
- Puestos de trabajos dependientes de las Unidades Operativas.
Los principales objetivos dé la presente estructura organizacional son: = . .
o - Adecuar la admlmstracxon de tal manera a lograr un mejor’

N

gerenciamiento de los procesos y recursos de las unidades . \ Y
operativas. \,U@
- Mejorar y ajustar los controles internos de/lg [nstxtucxcn de mghera a
» : disminuir y desalentar hechos de corrupcnon medramfe s&stemas

informacion consolidada e mtegrada,_
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Unificar las tareas tecmcas afines de la Institucion para un mejor
aprovechamlento y gestlon de los recursos.

Contar con un sistema de informacion confiable, oportuna y Unica.

Integrandola a través de sistemas informéticos ajustados 'a‘ los -

procesos y unidades operativaS' Y,

Contar con un manual de atribuciones y respons
proceso tramite o gestion.

Las Asistencias Tecn;q;ast Xt
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES )

. N° . : 00.00.00
.. Actualizacion : 01
Resolucién C.A. N°

.. Fecha

CALL CENTER

SUBORDINACION

. La Oficina del Call Centei' esta subordinado al Gabinete de Presidencia del Instituto

de Prevision Social, segiin Resolucion del COI’]SSJO de Administracion N° 052-017/06
03 de agosto del 2008. ’

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

. /
1. Sera responsable de la atencidn telefonica de co
s 635

del Instituto de Previsién Social.

2. Sera responsable directo dge_nlg\

i)

i
objeto de lograr %uege 3@—% I Qen%er ofrezca un servicio eﬂuente y eficaz a los

EX Sad

asegurados de ‘aa“fﬁstltucxon asi como ejecutar, controlar y evaluar elv
cumplimiento de los mismos. '

3. Debera hacer cumplir el objetivo basnco del Call Center lnformando a

cualquier asegurado interesado los dias y lugares de atencion, asi como los
horarios por médico y/o especnalldad clinica, ademas informara sobre aportes
patronales y jubilaciones; sirviendo asn a las tres grandes 4reas del IPS R
Aporte Obrero Patronal, Salud y Jubilaciones. o ﬁ'\ \;\""}
4.  Sera responsable de la eficiente capacitacion del personal deoendlemq de(]
Call Center, a objeto de garantizar un servicio calificado. PR
Tendra a su cargo la seleccién del personai @ cumphr funca'@es en

Center, previendo la equitativa dxstnbucnon*




lNSTlTUTO DE PREVISICN 3SOCIAL

' MANUAL DE ORGANiZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES :

habilitados del servicio para la atencién al asegurado. ,
f 6. -Sera el receptor oficial de cualqwer reclamo efectuado por el asegurado y el

mismo sera elevado y puesto a consideracion del Gabinete de Presndencna
quién remitira los reclamos al area de competencia.

5 7. Realizard un control periddico de la dependencia a su cargo en lo que
g respecta a la excelencia en la pre&acuon de servicio, atencién al asegurado
o -disciplina laboral. N

. 8. Elaborard mensualmente el cuadro estadnstxco de registro de llamadas sean )
| ' estos de agendamientos, de mformes y/o reclamos y remitirios al Jefe de-
Gabinete de Presidencia. |

_i’ 9. Elaborara informes gerenciales, solxcxtados por el Gabinete de Presxdenma
y/o cualquier reporte sngnxf cativo de- la dependencia a su cargo.

10. Dirigira, coordinard y controlara las actividades que realiza el sector a su

‘ cargo. |
" ’ g ;f . "‘?l"\“g}.

\
Elabo;ara anualmente las necesndades de la dependencxa a su cargo, a

op;\fe que la misma sea incluida dentro del Presupuesto General de Gastos
612 Institucion.
,52*

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

a/ Maniendra un control permanente de la existencia de insumos de su

"‘”Eg\ndenma a objeto de evitar el paro por la falta de los mismos trabajando
A

el
M ek

Ubrdmacnon con los encargados de Su area.

=i borar/a mensualmente una estadxstxca de los insumos utilizados en la
"”rdepgﬁd/encxa a su cargo. h
.+ 17. Conformara y aprobara equipos de trabajo para la ejecucidon de las tarcas en

Céwyﬁ/ s

- hmmsnca m e oo
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MANUAL DE ORGANIZAClﬁN ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES . .

materia de su competencia de modo de obtener la realizacidn efectiva de las

tareas encomendadas y permanente optimizacién vy raahmentamon del
rendimiento laboral.

18. Organizara y promovera cursos para el constante adiestramiento del personal

a su cargo. |
19. Organizara el horario del personal a su cargo para que la cobertura sea' !
continua, durante los horarios establecndos por el Instituto de, Prewsxon : : .
RNY !
Social. ‘
ORGANIZACION:

1. Asistente Tecmcq "

2. Supervisor de@@f;

3. Operadores 7k

5

-,
.-
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIiACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ne : 00.00.00

" Actualizacion . 01
- Resolucién C.A. N°
Fecha

...l’ #

ASISTENTE TECNICO

' SUBORDINACION |

El Asistente Técnico, esta subordinado-al Jefe del Call Center, dependlente del ;
Gabinete de Presidencia. ' o

%" ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Sera responsable del monitoreo del sistema informéatico y tecnolégico del 'C‘all ,

; .Center debxendo coordfpar los ajustes necesarios para el«apﬂm é@sempeno
de los mismos.

2. Tendra a su cargo la lmplgme- @cﬁ AN,
my :ga IRfORN 12 el Call Center. N
%Q @» . !

3. Serd el nexo enﬁ@é} 31 all Center y las areas involucradas. (Dlreccmn de i o

Informatica). : b : & 1< o

utilizado como her;
‘Vt

4. Debera brmdar Asistencia Tecnlca al Jefe del Call Center, referente a E if
innovaciones tecnoldgicas.

f v 5.  Supervisara todos los procesos o, actividades de los diferentes turnoé del Call
£

Center, proponiendo o sugmendo medidas correctivas admxmstratxva\s\»?\a(é\el
o mejoramiento del servicio. ) gw Ca

6. Debera cerciorarse que el Call Center Cuente cgéf\ggs\x"‘ecursos necesgrigs
o Ség et A
tanto de personal como de equlpamzen q§a o para su e; e?n 2
\ W A

7
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES - .

©ONe : 00.00.00":

Actualizacién : 01
. Resolucién C.A. N°
- ‘ Fecha

. SUPERVISOR DE TURNO

N SUBORDINACION

- El Supervxsor de Turno, esta subordlnado al Jefe del Call Center, dependxente del

Gabinete de Presidencia.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Sera responsable de la admisién telefénica para consulta externa de los
asegurados en el Hospital Central y Ias Clinicas Periféricag.g 2l iRstituto, en elv

lugares de atencion, {:;.31 q;gm @"’ 5%
como también Ju%laci‘gme@xy aportes patronales
Sera responsable de la excelencia en’ la atencion al asegurado, a traves del
personal dependiente del Call Center, en el turno a su cargo. .
Serd el receptor oficial de cualquier reclamo efectuado por el asegurado y el
mismo serd elevado y puesto a consideracion del Jefe del Call Center.

Realizara un control penod:co en lo que respecta a la excelencia 'en !a

cargo.

PAGING 11 DE 12
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES .

8. Mantendra un control permanente so"b're el inventario del turno a su cargo..

9. Supe_rvisaré equipos de trabajo aprob‘ados por la Jefatura, para la ejecucién de |
las tareas en materia de su competencia de modo de obtener la r,eal'izéfcién
efe‘ctiva de las tareas encomen_'dadas Y permanente optimizaciéﬁ y

} o ‘

HA\T
e Mo \k
Pikige (":;‘;?m ‘A\\.“.

EEGER w)
fasagde B

Nk a1
5y i 1
%, Eom § aif
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABIL!DADES

N° ~: 00.00.00. .
" Actualizacion : 01 o
Resolucién C.A. N°
» ; Fecha
OPERADORES

SUBORDINACION

Los Operadores, estan subordmados al Supervnsor de Turno correspondlente y éste
asu vez al Jefe del Call Center, dependlente del Gabinete de Presidencia.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Serd responsable de la admisiéh telefonica para consuilta.. externa de los
asegurados en el Hospxtal Central y las Clinicas Perlfenca‘%gel lnstltuto en
el turno asignado de $u responsablhdad

2. Tendra la obligacién de informagaté

y lugares de ate,%x@m ‘E;;@;;j‘qmb*}ok r{grarlos por medico y/o especxghdad
clinica, con%%"emhlé Situacion de jubilaciones Yy aportes patronales. ‘

3. Sera el receptor oficial de cualquner reclamo efectuado por el asegurado y
el mismo seréa elevado y puesto a consideracion del Jefe del Call Center

4. Debera cumplir el horario establecxdo de trabajo, Justlf cando sus ausencnas

por escrito al Supervisor de Turno acargo. ‘ v

y/o reportes de cualquier naturaleza yla solucién de conﬂxcio\jéb’ora

PAGINA13DE 13
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Acta N° 052/06 de fecha 03 de agosto de 2006

Instituto de Previsién Social
Consejo dec Administracién

RESOLUCION N° 052-017/06

POR LA QUE SE APRUEBA EL AJUSTE ESTRUCTURAL DEL GABINETE DE
PRESIDENCIA, CON LA INCLUSION DEL CALL CENTER COMO
DEPARTAMENTO DEPENDIENTE DEL MISMO.

VISTO: El Memorando GPN° 352/06 del Gabinete de Presidencia de fecha 01 de agosto de

2006, por el que se solicita la Aprobacién del Ajuste Estructural del Gabinete de Presidencia,
con la Inclusién del Call Center como Departamento dependiente del mismo; Y

CONSIDERANDO: La necesidad de ampliar la cobertura del servicio de ‘atencién al
asegurado, a través de la tecnologia de punta e infraestructura que agilicen la gestién;

! La necesidad de brindar informes fiables en cuanto a datos varios sobre la cobertura
i1 provisional, sean estos de agendamicntos para consultas, horarios de atencién;

Que lo expuesto permitird al asegurado acceder a la informacién con mayor rapidez y
seguridad, sin necesidad de trasladarse al predio Institucional;
Por tanto, en uso de sus atribuciones,” o

EL CONSEJO DE ADM{?IISTRA SHN DEL
INSTITUTO DEJ’R;E ISION‘S‘ YAL

1°) Aprobar el Lo
Center com &ttamento dcpcndxentc de la Pres1denc1a del Instltuto de Previsién
Social, con el siguiente cambio estructural:

a) Trasladar al Call Center, actualmente dependiente de la Seccién Agendamiento e
Informes, Departamento Apoyo Administrativo de la Direccién Apoyo y Servicios, al
Gabinete de Presidencia, con rango departamental, con iguales funcxones hasta la
fecha.-

2°) Dejar sin efecto el Articulo 1) inc. f) de la Resolucién C.A.N° 084-020 de fecha 01 de
noviembre de 2005, donde menciona la inclusién del Call Center co%aﬁggﬁgd@ma dela
Seccién Agendamiento e Informes. ;

Y AR \1
3°) _Djsponer su divylgacién e inmediata puesta en vig,c-:nc%r el Ga met& &%—,‘Pr 51de cia.--

°) C icar a quienés carresponda ; y archivarj 7 ﬂ 1

o Ihg Bernardita Rodriguez de Nagy Sccretaria del Consejo

----- WU T U I T W U 10D WU, OU PUMHLGIVEL P G HIGUTR0T uwux/ur /\.i(l“ uuwrlZaClén -
del Consejo de Administracion del Instituto de Prevision Social.

!
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“INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

- -Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades

HNSTETUTO DE SOCIAL

Oficina de Desarrollo Orgamzamonal

MANUAL DE::.ORGANIZACEON,,'
ATRIBUCIONES Y |
RESPONSABILIDADES

IMPORTANTE

o] presente Manual es un instrumento de consulta y adiestramiento interno.
¢ ‘»Debe darse a conocer a todos los funcionarios afectados.

BV ;,U,Queda estrictamente prohibida su reproduccién parcial o total sin la expresa
Y ‘j‘*'autonzamon de la Presidencia del Instituto.

b
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INSTITUTO DE PREViSION SOCIAL

Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

NUESTRA MISION

“Garantizar la prestacion de servicios del Seguro Social a

sus asegurados y beneficiarios con calidad, mediante la

bisqueda de la excelencia en la administracién de sus
recursos, contribuyendo al bienestar de la poblacion”

calidad en la prestaei
AR

cobertura nacional¥s.

{ @ Transparencia
i & Responsabilidad
i
= @ Servicio
& ©® Solidaridad
w |
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'INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

i INTRODUCCION Y OBJETIVOS

. Este Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades, representa la herramienta
- ~ gerencial basica para determinar la organizacién administrativa (niveles de aUtorfdad y relaciones
’ de dependencia), y las atribuciones y responsabmdades de los cargos previstos en el
[ S "lNSTlTUTO 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 aplicacién admmlstratlva consulta y
capacnacxon razén por el cual se recomlenda su amplia difusién entre los funcionarios de la

I . lnstntucnon.

‘.\' “_‘esarrollo Orgamzacnonal dependiente del Gabinete de la Presidencia, pudiendo incorporarse
niqévos capitulos o sub-capitulos al Manual. En el caso de que se produzcan modificaciones en el
L4 ?éanlgrama se ajustaran los indices y numeraciones, consngnandose asimismo la fecha del
5 mbio y el archivo de las paginas dadas de baja.
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Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

ORGANIZACi_ON Y ESTRUCTURA

El Instituto de Previsidn Social fue creado por Decreto-Ley N° 17.071 del 18 de Febrero de 1.943 y

‘;ﬂ!f 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

—

e 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 Léy N° 98/92 que
' ." establece el régimen unificado de Jubllacxones y pens:ones y modifica las dlsposmlones del Decreto
_el%tamas N° 537 de fecha 20 de

Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/56 y las leyes compl:

- regldo por leyes y decretos dt—;:l*PQ

s daid ,{,‘Qecuflvo y por los reglamentos que dicte la propia lnstntucnon
r,‘q \ ‘,\\\';,‘ ‘

d
Es el maximo organxshq:dt?{,‘éeguro Social obligatorio en el Paraguay.

l}/lantnene relacion con el Poder Ejecutivo a través del Ministerio de Salud Publica y Bienestar

e »_a direccion y administracion estan a cargo de un Consejo Administracion, supervisado por el
‘_'_ tado, el que estara integrado por el Presidente del Instituto y los miembros designados por el
_ "} pder Ejecutivo de conformidad con lo prevnsto en art.7° de la Ley 98/92

i estructura organizacional basica de la lnstntucuon es la siguiente:

4 A.  Alta Gerencia
; - Consejo de Administracion
- Presidencia o e
Nivel Ejecutivo Sugerior '
- Gerencias
- Direcciones
- Gabinete de Presidencia
- Auditoria
- Secretaria General
- Secretaria de Consejo
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

‘Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades

e Ne : 00.00.00
Actualizacion ¢ 01
Resolucién C.A. N° : 0000/00
Fecha : dd-mm-04

GABINETE DE LA PRESIDENCIA

- SUBORDINACION

;: - El Gabinete de la Presidencia esta subordinado a la Presidencia del ifistituto de Prevision Social.

.y -y

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

.~ 1. Es responsable del area del gablnete de la presidencia de la institucion, “teniendo como

S responsabllldad dlrecta la elaboracnon de planes y proyectos del area, con el objeto de

——e
——
—
—e -
—
——

bbb rEt

IO - sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institucion.

7. Mantener un contro! permanente sob[e el inventario del area 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, llevando
. B un inventario permanente de dichos insumos.

1 NC Paging 6 de .o



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacién, Atribuciones Y Responsabilidades

9. Elaborar mensualmente el cuadro estadlstlco 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 las distintas
dependencias 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 realimentacion del rendimiento laboral.

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

— ~13.  Cumplir el horario de trabajo establecido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los casos
— , 104

- R que ello sea necesario. o

= .. % 14. Organizar, coordinar e implementar la Planificacion Estratégica de corto plazo de la institucion
[N fl.

o proponiendo las directrices estrategzcas velando por el cumphmlento de ellos en todas las
— . ' ] ;

—_— : areas de la Institucion. £ % !

Pomse . . < Mu‘»‘f‘

ACoordmar y consolidar la elaboracnon de | X pera\tlvos Anuales de las distintas areas

K sft:Coordinar y consolidar los informes de gestion e informes gerenciales para la Presidencia y
- Organismo de Control del Estado.

f’crthh
——

Coordmar las actividades de gestion gerencial de las distintas gerencias y Durecmones de la

-G i lnstxtucxon

E.___ a ’ Mantener relaciones y servir de enlace con las distintas organizaciones o empresas’a nivel
E’" ‘ regional o interregional e internacional.- _

- '20. '-Elaborar Y propones los convenios de cooperacion entre organismos y empresas publicas o
- : privadas, tanto nacionales como internacionales, que tengan interés institucional

E- . 21. Participar y coordinar la elaboracion del Anteproyecto anual del Presupuesto de la lnstxtucxon
E—E o ajustandolo al cumplimiento de metas mstxtucnonal y determinar indices de gestion.

; Propiciar el mejoramiento integral de la gestion mediante el impulso de procesos nuevos e
— innovadores, motivando la creatividad de nos distintos actores que intervienen en ellos.

—
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. INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

‘Manual de Organizacién, Atribuciones Yy Responsabilidades

Organizar, coordinar, y controlar las actividades administrativas y de apbyo necesarias y
requeridas por la Presidencia del Instituto,

Prestar los servicios de apoyo, tales como archivo de la documentacion de la Présidencia,
atencion de agenda y organizaciéon de audiencia de la Presidencia, control de documentos
recibidos y remitidos a la Presidencia. -

Coordinar acciones para la implantacién y desarrollo de instrucciones de procedimientos
corporativos o restringido, realizar estudios de investigacion y posterior desarrollo de temas
que sean de interés o requeridos.

Establecer canales de informacién y de protocolo, en el sector del seguro social y mantener

= estrecha relacion entre el Instituto y sus asegurados, y ;_ubllad

AR %
b

;;_.,pumanos e lnfraestructura hecesarias para el Gabinete de la presidencia.

= X
> s _,.. §
ART]
ey,
>na

— v
AN

,'
-

ANIZACION

Secretana Privada

-~

‘-..
A

DHAIE 1
el Esa)

Vel aM
e

M
LA

% Oficina de Desarrolio Organizacional
Oficina de Prensa y Relaciones Publicas
Oficina de Estadisticas y Calculos Actuariales

Oficina de Comunicacién Institucional . | -~

Asistencia Técnica
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1
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= . Ne : 00.00.00

— e Actualizacion : 01
Resolucion C.A. N° : 0000/00
Fecha : dd-mm-04
l" <

SECRETARIA PRIVADA

T

SUBORDINACION

- - La Secretaria Privada esta subordinada al Gabinete de la Presidencia de! Instituto de Prevision

- . Social.

ATRIBUCIONES Y RESPOSANBILIDADES

1.5 Recepcionar, reglstrar tramn{ar mecang rafl

\LYE k*ﬂ\

Redactar y mecanografiar las notas, proyectos de resolucién, correspondencias y otros

P ,_“vdocumentos requeridos por el Presidente del Instituto.
g V?BGClbll' y atender a las personas que acuden a la Presidencia del lnstntuto para solicitar
A ;Jmformauones o entrevistas, evacuando las consultas que esta a su alcance.
Concertar y coordinar las audiencias del Presidente del Instituto, conforme a las instrucciones
ecibidas del mismo.
Convocar y coordinar la asistencia de los partncnpantes en las reuniones programadas por el
~: - “Rresidente de! Instituto.

® 7. Mantener organizado y actualizado el érchivo de los documentos de la Presidencia del

M SR
i

Instituto, con el fin de obtener en forma rapida y precisa las documentaciones e informaciones

T

requeridas. - e

]
H

Pagina 9 de 25
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacidn, Atribuciones y Responsabilidades

— ) Ne : 00.00.00
- 4 - Actualizacion : 01

— . Resolucion C.A.N° : 0000/00
| ' ‘}. Fecha : dd-mm-04

E OFICINA DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL

T

SUBORDINACION

La Oficina de Desarrollo Organizacional esta subordinada al Gabinete de la Presidencia del
" Instituto de Prevision Social.

T

- ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

-. .=.» 1. Es responsable del estudic”y analisis de la estructtérq{g%\;arquxga organizacional de la
ot o ; o ,.p kY "\\»'”\“tm\ »u&

Institucion y de la incidencia de su estruct in rmag y\del‘esquema pohtlco elaborando

ENYRRNY
i v
'

[

16

Lhe

controlar y evaluar ekclmplimiento de los mismos.

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

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

" procedimientos y reglamentos vigentefs en el Instituto, y en particular los que se refieren al
, area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de la Oficina y remitir a consxderacnon y aprobacmn del
_Gabinete de la Presidencia.

oy B 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
i . corespondiente.

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

7. Mantener un control permanente sobre el inventario del 4rea a su cargo.

i ' Pagina 10 de 26
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades

Mantehér un control permanente de la existencia de insumos de la dépendencia a su
cargo para evitar el paro de equip§§m por falta de los mismos, llevando un inventario
permanente de dichos insumos. o

Elaborar mensualmente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir el
mismo a la superioridad correspondlente para su registro. T
Elaborar rmensualmente una estadistica de costo de los insumos utlhzados en su
dependencia.

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 realimentacién del rendimiento laboral.

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

"3

r(]o en todos los casos
30

Cumplir el horarlo de trabajo establecido porel LP.Sy fuera de
que ello sea necesario. ‘

de areas de responsab' dgdes b4 a' los macro-objetlvos del Instituto, para la creacion,

% b"“"' 2

X! eliminacidn o fusidn‘de Unidades dentro de la estructura organizacional,

75: Sobre la base de las responsabilidades fijadas para cada &rea y la estructura organizacional,

IS

-6

e

+ establecer las funciones para cada Unidad, realizando la preparacion y actualizacién de los

% Manuales de Organizacion y Funciones con los organigramas respectivos.

respectivos, con vistas a lograr la maximiZacién de la eficiencia de los circuitos administrativos
»Realizar estudios para una adecuada distribucion racional de actividades, que permita una
eficiente comunicacion y coordinacién entre los diversos Stctores administrativos de la
institucién.

Realizar el analisis, disefio, elaboracion y control de impresion de formularios a ser utilizados
en los diversos tramites o procedimientos, y mantener un control permanente sobre los
mismos. .

Proponer, sugerir, analizar, los pedidos de creacién de nuevos formularios por parte del
usuario.
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Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

' 20. Asistiralas dependencias del Instituto en todo lo relacionado a organizacion y procedimientos

+ 21. Efectuar estudios de relevamiento fisigo (Lay-Out) y el recorrido de los informes y
i documentos.

- - - 22. Asesorar al Presidente del Instituto a través del Gabinete en todos los temas referentes a
' la organizacion y procesos administrativos del Instituto.

23. Participar en las propuestas de cambios de procedimientos o flujos de procesos realizando
comendzciones y sugerencias.

nalizar y mejorar los Procedimientos . vigentes con la,;. parti
'.j-“g:uenas de los procesos para su postenor apr. bai
3 :‘5»

,%s E;Jplcnar y proponer reestructur ci onig _,oggamZaCIOnales y administrativas conforme a

Paisls

rogramar el dimension

A3 .-'[“{..z . e ﬁ\.“."‘.rﬁ V% T REL
£ g’é?ﬁgencxas legales o ormatmg*g,aprobadas.
“:a.’ 3 _“.’3"““

‘lento de recursos humanos e infraestructura, determinando las
esudades como calidad y cantidad de personas y de los factores fisicos necesarios
o ra el funcionamiento de cada sector o dependencna de la Institucion.

Y

a . o : .
R P
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Ne° "~ 00.00.00
Actualizacion 01
Resoluciéon C.A. N° : 0000/00
Fecha - dd-mm-04

OFICINA DE PRENSA Y RELACIONES PUBLICAS

SUBORDINACION

. La Oficina de Prensa y Relaciones Publicas esta subordinada al Gabinete de la Presidencia del

lnstltuto
I

i

= -ATAIBUCIONES Y RESPONSABILIDADE°

ats

responsabilidad directa la elaboracion de plane, proyeqtqgéfdel area con el objeto de
. o) “"‘,b‘
. controlar y evaluar el cumplimiento de.losg mi

.,.»

as g)\t\u-\“[ndades que realizan los sectores a su cargo.
;. Conocer y dar aff conoger,”

h et

Dirigir, coordinar y controLa

A

cumphr y hacer cumplir las normas, politicas, metodos

procedxmlentos y reglamentos vngentes en el Instituto, y en particular los que se refleren al
* area de su responsabilidad.

P3eEEArIG Nt alx."; ;

Elaborar el presupuesto anual de su Ofxcma y dependencias y remitir a consnderacnon y
aprobacion del Gabinete de la Presndencna

NN

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

s‘H;

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

t
..O)F

Elaborar anualmente las necesidades-de la dependencia 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.

NN NN NN
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Mantener un control permanente de la existencia de insumos de la dependencia a su
cargo para evitar el paro de equipgs 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.

10. Elaborar mensualmente una estadistijca de casto de los insumos utilizados en la oﬁcina.
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
germanente optxmxzac:on y reahmentacnon del rendimiento laboral.

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

3. Cumphr el horario de trabajo establecxdo por el I.P.S y fuera del mismo en todos los casos
2 .( [ que ello sea necesario. . o

Sk

iy
’_‘.‘ RN ¥, \"“’ﬂm

G f comunicacion las actividades y reahzacnones "e Ia.lrjstltuéxon
(o . i

: Realizar las gestiones autonzadas por el Jefe de Gabm‘et

)

e

Atender a los medios de prensa

ad

icaciones de prensa con relacién a las actividades del I.P.S. y

mantener al dla, las carpetas de prensa y ponerlas en conocmento del Gabinete de la
- Presidencia y los distintos sectores de Instltuto. '

levar un archivo completo de las publicaciones ‘periodisticas que guarden relacién con las
actividades del Instituto. | } ,

Realizar las consultas y solicitar la aclaracion correspondiente a las dictintas areas afectadas,
poy publicaciones en la prensa para remitirlas al Gabinete de de la Presidencia.

Monitorear los distintos medios de 'prensa (radial, escrito y televisivo) respecto a
i pubhcacnones o informaciones que guardan relacién al Instituto. '
‘g" a 20. Promover e identificar las actividades o informaciones de interés mstltucxonal para los

o asegurados, beneficiarios y jubilados

Elaborar el programa de Relaciones Publicas del Instituto.
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v
. 22. Realizér las gestiones autorizadas por el Gabinete de la Presidencia, para publicar en los
medios de comunicacion las actividadgs y realizaciones de la Institucion, ési como también
S en el portal institucional en internet.
°..23. Mantener relaciones con las instituciones de Seguridad Social de Arpéﬁca y de otros
E | 2 comtinentes, por medio del intercambib de comunicaciones. s
E—?:'”" ormar sobre todos los detalles que le son consuitados

‘@tantes.

3 —
1 ! . .
1= Breparar informes sobre las:a¢
P " . A S
: Do #45abinete de ia Presidencia‘del fistituto.
‘ 7 ‘w -
—
X g .
.‘ Pﬂa
' K aummad
e
e
{— . v
3 Omane
I -
L L
J—
i—
r—
g
,-— ' ,
v‘ P—‘
'-—.‘ .
= .
P . o
o
L
"
3: R
_: g
- 2
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i
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- . Fecha : dd-mm-04

OFICINA DE ESTADISTICAS Y CALCULOS AQTUARIALES

, SUBORDINACION

La Oficina de Estadisticas y Calculos Actuariales esta subordinada al Gabmete de la Presxdenc:a
* del Instituto.

' ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Y "*
..Dmglr coordlnar“y cAN
! Qv‘, K]

qCpnocer y dar a conocer, cumpllr y. hacer cumplir las normas, pohtlcas metodos,
“\-1 M

(A%
arlas actlwdades que realizan los sectores a su cargo.

OJ

n ha8 ®

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

WYY O Area de su responsabilidad.

5 ﬁ-r‘
4+ ;sElaborar el presupuesto anual de la Oficina y remitir a consideracion y aprobacién del
Gablnete de la Presidencia.

Prever la provision de insumos, y ménténimientos 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 dependencia 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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8. Mantener un control permanente de la existencia de insumos de la Oficina a su 'cargo para
evitar el paro de equipos por falta de los mismos, llevando un inventario permanente de
dichos insumos. ‘

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

s mismo a la superioridad correspondiénte para su registro.

1 '10. Elaborar mensuaimente una estadistica de costo de los insumos utilizados en la Oficina a
s su cargo.

e
A} .

411 Conformar y apr‘obar equipos de trabajo Ppara la ejecucion de las tareas en materia de su
- competencia de modo de obtener la reahzacnon efectiva de las tareas encomendadas y
permanente optimizacién y realimentacion del rendimiento laboral.

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

= . .. 13. Cumplir el horario de trabajq/estableéido por el I.P.S y fuera del mismo en todos los casos
que ello sea necesario. :

) 3 s ™ ”..“ '-
Preparar y elaborar los cuadros, gréf icos y todos »~lo‘s"’" tosi

ey

) ”
A,fdel LP.S. ” ﬁ\"‘;\f? \ a\\x

Y, ‘“,e--,a. Tk
'\

tar“*la produccion de las estadisticas basicas a partlr de los datos
f' consugnados en la Base de Datos Informética Institucional.

poordmar y/o eleg.g

' Normar supervisar y evaluar los r*netodos procedimientos y técnicas estadlstlcas e
XY l}:nnformatxcas utilizados en la Institucion. - '
Coordlnar opinar y apoyar en los proyectos de prestacion de asxstencna técnica, que en

) materia de estadistica, requieran las demas unidades organizativas de la Institucién.

- “del Hospital Central, Clinicas Periféricas, Hospitales Regionales, Puestos Sanitario y

= Unidades Sanitarias de la Institucién, los cuales luego de ser procesados figuraran en el
o ..* Anuario del IPS.

- .19. Preparar estadisticas tanto de las prestaciones econdmicas y de servicios.

f 20 " Programar la remisién de datos a ser utmzados para las estadisticas, y hacer ser aprobar por
8
la Presidencia del Instituto

T Pagina 17 de 26
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‘21, Elaboracion datos o informes estadisticos-de los servicios prestados por el IPS., como ser:
Estadistica Hospitalaria, Poblacion Protegida, Prestaciones en Dinero y Estadistica Financiera
entre otros, y realizar los estudios actuariales con la finalidad de proteger los fondos de
Jubilaciones y las reservas matematicas.

~ 22.  Con relacion a los Calculos Actuariales:

a. Comparar los resultados previ‘s'tos actuarialmente y los correspondientes a los
ejercicios fiscales fenecidos.
b. Elaborar estudios actuariales qué colaboren para la toma de decisién para futuras
acciones 2 implantar y reformas si correspondiere. '

c. Determinar las bases actuariales para la estimacion de mg;eso ¥egresos probables

SRt
“’\P\

g# Evaluar la tasa real de productividad de las inversiones y su comparacién con el
Y
“ris rendlmlento efectivo de las mxsmas

'_., Efectuar un seguimiento sobre el desarrollo demografico-social y econdomico de la

masa asegurada y sus efectos sobre las bases actuariales.

*+23. Con relacién a las Estadisticas de Afiliacién, elaborara los siguientes cuadros estadisticos

de:

. a. Altas, bajas, inactividades y reactividades de personas fisicas y juridicas sujetas al

Seguro Social.
b. Movimientos de trabajadores por rama de actividad.

¢. Movimientos de trabajadores segun afio de nacimiento y sexo.

Pagina 18 de 26
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d. Salarios por grupo de actividad.

e. Numero de asegurados, nimero de beneficiarios y total de poblacion amparada al
fin de cada mes.

— . ' 24. Con relacion a las Estadisticas de _Ben_eﬁcios a Corto Plazo, elaborara los siguientes

B cuadros estadisticos de: _ |

P a. Numero de casos iniciados de subsidios por enfermedad, por sexo, dias de mcapacudad

e dias subsidiados e importe de los subsidios pagados.

; b. Numero de casos de maternidad subsidiados, nimero de dias subsidiados e importe de
los subsidios pagados. |

= . ¢. Numero de casos iniciados de subsidios por riesgos rofesxo 5;»dias de incapacidad e

- " , ‘t t‘,&s
= " lmporte de los subsidios.

umero de accidentes de trabajo regnstrados en el afo, segln actlwdad de la empresa,
'sexo y dias de incapacidad.
Numero de accidentes de trabajo regnstrados en el afio y dias de incapacidad, segun

g clase de riesgos, grupo de edad y sexo, distribuidos por accidentes con sélo incapacidad

porcenteja de incapacidad y total de importes de las indemnizacicnes o cuantias de las
rentas.

e. Numero de defunciones por enfermedad:-profesional.
f. Numero de accidentes registrados y'diagnéstico de la lesion.

g. Numero de enfermedades profesionales registradas, actividad de la empresa vy
Paginz 19de 26
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‘g disticos de:

diagnéstico de la enfermedad.

. Numero de muertes por accidentes dg trabajo, actividad de la empresa y diagnostico de

la defuncion.

. Numero de incapacidades permanentes por accidentes de trabajo ocurridos en el ario,

actividad de la empresa y diagndstico de la lesion.

. Numero de incapacidades permanentes por accidentes de trabajo ocurndos en el afo,

segun porcentaje de incapacidad y diagnostico de la lesion.

w

. Numero de accidentes que originaron incapacidad temporal, segun actividad de la

empresa y causa del siniestro.

. Numero de accidentes que produjeron incapacidad permanente, segun clase de riesgo y

actividad de la empresa, causa del siniestro y porcentaje de Ia i

. Numero de consultas segun umdades medicas, especialidades y tipo de asegurado o
beneficiario.

. Numero de consultas y visitas por medico, unidades médicas y especialidades.

. NUmero de recetas entregadas unidades médicas y especialidades. ‘

Numero de examenes o estudios practicados, segun tipos, unidades médicas, caracter
del derechohabiente y sexo.

e. \Nimero de ingresos a hospitalizacion, segln meses del afio, unidades médicas,
~ especialidad del servicio y caracter del derechohabiente.

f. Nimero de altas de hospitalizacién, segin meses del afo, unidades médicas,

especialidad del servicio y caracter del derechohabiente.

g. Nimero de dias paciente, segiin unidades medicas, especialidad del servicio, caracter

del derechohabiente y sexo.

h. Nimero de intervenciones quirGrgicas practicadas, segun unidades médicas,
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especialidad médica, caracter del derechohabiente y sexo.
. NUimero de partos y abortos atenegidos, segun unidades meédicas, caracter de la
derechohabiente. .

J- Numero de casos de enfermedad tratados, segun unidades de adscripcién, ramas de
seguro, caracter del derechohabiente, grupo de edad y sexo. -

k. Numero de casos de enfermedad tratados, segun unidades de adscripcion, diagnéstico,
grupo de edad y sexo de los enfermos.

. Duracion media de un caso de enfermedad, segln unidades médicas, ramas de seguro
caracter del derechohabiente, sexo y grupo de edad.

m. Duracion media de casos de enfermedad, segun diagnostico y unidades médicas donde
se atendieron.

hospitalizacién rama',de segaro caracter del derechohablente sexo y grupo de edad.

Numero de casos de hospitalizacion, seglin diagnéstico y duracion por unidades meédicas

y especialidad del servicio. B

NUmero de casos de hospitalizacion segun diagnostico, total de dias de hospitalizacion,

servicios auxiliares proporcionados y unidades medicas.

Numero de casos de hospitalizacion, segun diagnostico y motivos del alta, por unidades

édicas y especialidad del servicio.

umero de intervenciones quirUrgicés, segin diagnéstico, clase de intervencion
~practicada y unidades médicés.

u. Nimero de derechohabientes tratados en el afio por enfermedad, segun unidades de

adscripcién, rama de seguro, crater del derechohabiente, grupo de edad y sexo.
v. NUmero de altas, de prematuros hospitalizados, por unidades médicas, dias de estancia
y motivo de alta.

w. Numero de derechohabientes hospntahzados en el afio, por rama de seguro, Sexo y grupo
de edades.
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f.r X. Incidencia de enfermedades por derechohabiente, segin rama de seguro, caracter del
' derechohabiente y sexo.

L

] o e
1 —nee
| U

—

-
-
pu——
Praase
Pra—
pr——

y. Numero de defunciones registradas por el servicio medjco, segln circunscripciones,
ramas de seguro, caracter del derechohabiente, edad y sexo.

z. Numero de defunciones, segun diagnéstico de las mismas, por unidades médicas donde
se atendieron los fallecidos. '

aa. Numero de aparatos de prétesis y ortopédicos por clase de seguro.

27. Con relacion a las Estadisticas Administrativas y Contables

aborara los siguientes
~ cuadros estadisticos de: | ,,« ‘*%i

et

a. Numero de plazas, nL'Jmerq de

B an e

programas, rubro p'resupuestano v por dependencnas

'»’*Monto de lo pagado por conceptos diversos (horas extras, vacaciones, aguinaldos,
‘3\
‘compensaciones, antigliedad, etc)por dependencias.

Monto de las deducciones a los sueldos segun conceptos y por dependenc;as
RRE Productos de inversiones

23

A iferencia entre el activo y pasivo
l[».

j. Activo liquido en caja y bancos

K. Pr’éstamo y valores hipotecarios.
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00.00.00

;'v"' - N° :
Actualizacién : 01
Resolucién C.A. N° : 0000/00

Fecha ¢ dd-mm-04

OFICINA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

SUBORDINACION : e -

La Oficina de Comunicacién Institucional esta subordinada al Gabinete de la Presidencia del

. Instituto.

“. - ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

“v.. 1. Es responsable del area de Ia comumcacnon"ms

h "‘.
2| cumplxmnen-o de los mtsmos

EI‘.borar el presupuesto anual de la Oficina y remitir a consideracién y aprobacnon del

= \2XNT «Gabmete de la Presidencia.

ey * )

o ; o ;Prever la provisién de insumos, y mantenxmlentos de equipos para el logro de los objetivos

“o =R trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la superioridad

T gorrespondiente.

6. 1Elaberar anualmente las necesidades de la dependencia a su cargo, 'péra que la misma
sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la ln_s:titucién.

- Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo.
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8. 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.

. 9. Elaborar mensualmente e| Cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir el
- mismo a la superioridad correspondiente para su registro.

RERRN

Elaborar mensualmente Una estadistica de costo de los insumos utilizados de la Oficina a
! Su cargo.

‘f’-‘..“' Conformar y aprobar equipos de trabajb para la ejecucién de las tareas en materia .de su
E competencia de modo de obtener |a realizacién efectiva de las tareas encomendddas y
“ ' permanente optimizacion y realimentacion del rendimiento laboral.

,,g_”. 12.  Organizar Y promover cursos para el constante adiestramiento del personal a su cargo.

T 13 Cumplir el horario de trabajo 9§tableci'do por el I.P.S y fuera del mismo en todos los casos

.3 ' .
R que ello sea necesario. , : PN ”“‘, “
Establecer canales de informacion instituciona ara lascomunicacion interna o a medios

—~r

I

| masivos de comunicacién s

Y RIS v . ' . ,
P VoS 0 Gacetas de Informacion autorizadas por la Presidencia
. :', Lit

5 4
R ET
ara su divulgacion y/o publicacion,

e ‘*. iR
A b B0

sealizar las aclaraciones o difundir informaciones institucionales en los diferentes medios de

‘;‘7’ .‘f;Recepcionar Y canalizar los reclamos recibidos de los asegurados, Jubilados y publico en
\ .'g"eneral, realizarido el seguimiento de los mfs,mos hasta su aclaracién pertinente.
Elaborar materiales de divulgacion y difusion de informaciones institucionales de interés
autorizadas pcr la Presidencia. _
~romover e identificar las acfividades -0 informaciones de interés institucional para los
asegurados, beneﬁciarios y jubilados. - .
.20 Preparar planes de informacién y promocibn de los servicios prestados por el Instituto, con el

proposito de aumentar la poblacion protegida y el namero de asegurados cotizantes y obtener
su aprobacién. '
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Trabajar conjuntamente con la Oficina de Prensa y Relaciones Publicas para coordinar los
esfuerzos de promocion y publicidad de la Institucion.

Elaborar cronogramas de ejecucion de los trabajos y establecer las metas

Promover camparas de informacion y divulgacion al publico a través de los medios de
comunicacion. o

Promover la redaccion e impresion de revistas o boleﬁnes sintéticos con el objeto de dar a
conocer las actividades generales realizadas en el Instituto y distribuir dicho material a los
empleados y publico en general. |
Re

¥ ﬁcPreparar y promover campafias de promocion relacionadas con las atenciones médicas y
FEsi ,
MG by

.éon las prpstacnones de seguridad soc:lal del Instituto.
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- Ne : 00.00.00
Actualizacion : 01 .
Resolucién C.A. N° : 0000/00
Fecha : - dd-mm-04
ASISTENCIA TECNICA

7 SUBORMINACION

roponer v apoyar la gestion del Gabinete de la Presidencia, pnncnpalmente en el

relacionamienio con las distintas organizaciones o empresas pUblicas o privadas, a nivel

I

regional o interregional e internacional, que sea de interés para el |.P.S.

RN

IRRKT

*
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