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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 prohibida su reproduccion parcial o total sin la
expresa autorizacion de la Presidencia del Instituto.
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NUESTRA MISION

“Garantizar la prestacién de servicios del
Seguro Social a sus asegurados Yy
beneficiarios con calidad, mediante 1la
busqueda de la excelencia en la
administracién de sus recursos,

contribuyendo al bienestar de la poblacién”

NUESTRA VISION

“Ser una empresa lider en Seguridad Social,
de reconocida calidad en la prestacién de
sus servicios, con amplia cobertura

nacional”

NUESTROS VALORES

e Honestidad

e Integridad

e Transparencia

e Responsabilidad
e Servicio

e Solidaridad

PAGINA 2 DE 19



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

INTRODUCCION 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 y responsabilidades de los cargos previstos en
el "INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL", cuya reestructuraciéon 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

Institucion.

La Organizacién y los Procedimientos inherentes han sido estructurados conforme a los
procesos actuales y a una proyeccion normal de las tareas administrativas, teniendo en cuentas
los fines y objetivos estratégicos del "INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL".

Este Manual sera objeto de permanente actualizacion y revisidn por parte de la Oficina de
Desarrollo Organizacional, dependiente del Gabinete de la Presidencia, pudiendo incorporarse
nuevos capitulos o sub-capitulos al Manual. En el caso de que se produzcan modificaciones en
el Organigrama, se ajustaran los indices y numeraciones, consignandose asimismo la fecha del

cambio y el archivo de las paginas dadas de baja.

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

directrices emanadas del Consejo de Administracion y la Presidencia.
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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 1958 y 1286 de fecha 4 de diciembre de 1987.

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

Institucion. Es el maximo organismo del Seguro Social obligatorio en el Paraguay.

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

Social, pero conservando su autonomia.

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

Poder Ejecutivo de conformidad con lo previsto en art.7° de la Ley 98/92
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La estructura organizacional basica de la Institucion es la siguiente:

A. Alta Gerencia

Consejo de Administracion

Presidencia

B.  Nivel Ejecutivo Superior

Gerencias

Direcciones

Gabinete de Presidencia
Auditoria

Secretaria General

Secretaria de Consejo

C. Nivel Operativo

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

Departamentos.

Unidades Técnicas.

Clinicas.

Unidades Zonales o Regionales.

Puestos Sanitarios.

Secciones.

Servicios.

Puestos de trabajos dependientes de las Unidades Operativas.

Los principales objetivos de la presente estructura organizacional son:

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

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

Unificar las tareas técnicas afines de la Institucion para un mejor
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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; vy,

- Contar con un manual de atribuciones y responsabilidades en todo proceso,

tramite o gestion.

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

pero no representa orden jerarquico organizacional y salarial.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resolucion C.A. N° : 037-016/07
Fecha : 11/07/07

GERENCIA DE SALUD

SUBORDINACION

La Gerencia de Salud esta subordinada a la Presidencia del Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Es atribucion exclusiva de la Gerencia de Salud, la Planificacion, Organizacion,
Direccion y Control de sus dependencias para las prestaciones de orden médico
asistencial, de prevencion y salud laboral y prestaciones econdmicas relacionadas
con la salud de los beneficiarios del Instituto de Prevision Social, conforme a la
Constitucion Nacional, las leyes, normas y reglamentos que rigen el seguro social,
Dirigir, coordinar y controlar las actividades que se realizan en las dependencias a su
cargo.

Poner en practica en todas las dependencias de la Gerencia de Salud, la planificaciéon
estratégica, tactica y operativa definida como Politica Institucional por el Consejo de
Administracion de la Institucion.

Desarrollar todos los planes, programas y proyectos de salud, conforme a la Mision,
Vision, Objetivos y Metas definidas por el Consejo de Administraciéon de la Institucion.
Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo y coordinar a
objeto que las mismas sean incluidas dentro del Presupuesto General de Gastos,
Programa Anual de Contrataciones (PAC), como asi también el Plan Operativo Anual
(POA).

Asesorar a la Presidencia de la Institucién y al Consejo de Administracién en todo lo
referente a Politicas, Estrategias, Planes, Programas y Actividades del area de salud

en general.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Cooperar en la formulacion de las Politicas y adopcion de estrategias de atencion a la
médica y sanitaria de la Institucién.

Coordinar y dirigir las actividades y el cumplimiento de las mismas, en cuanto a
programas y proyectos, emergente de los convenios interinstitucionales aprobados por el
Consejo de Administracion.

Aplicar criterios para el dimensionamiento de los Recursos Humanos e Infraestructura de
la Gerencia de Salud en cuanto a la puesta en marcha de programas
interinstitucionales.

Coordinar las acciones para la implementacion y/o desarrollo de instrucciones de
procedimientos institucionales y/o especificos, en los proyectos y/o programas
interinstitucionales y evaluar el cumplimiento de los mismos.

Coordinar la implementacién de los Convenios con el Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social, y demas instituciones gubernamentales y no gubernamentales,
municipios y/o gobernaciones, para la cobertura médica a los asegurados en el territorio
nacional.

Coordinar con las Direcciones dependientes de la Gerencia de Salud, Direccion de
Planificacion y el Gabinete de Presidencia, las acciones que requieren los programas y/o
proyectos de los diferentes convenios interinstitucionales, a objeto de garantizar la
excelencia de los mismos.

Mantener informado al Presidente del Instituto, el avance y/o retraso de los programas
y/o proyectos a través de informes mensuales.

Garantizar el fiel cumplimiento del acuerdo interinstitucional, en lo que respecta al
Instituto de Prevision Social.

Determinar los Objetivos y Metas por niveles de atencion y complejidad de los
establecimientos y servicios de Atencion Medica de la Institucion, a los efectos de
cumplir con los Planes y Programas aprobados.

Revisar y definir la Organizacion y las normas de funcionamiento de la Gerencia de
Salud y de los establecimientos y servicios bajo su dependencia.

Administrar la Red Sanitaria de Servicios de la Institucién conforme a la Mision, Vision

y Objetivos definidos por el Consejo de Administracion de la Institucion.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

Establecer y supervisar los criterios de adquisicion y/o produccion local de
medicamentos e insumos hospitalarios; como asi también la recepcion de los mismos,
el almacenamiento, distribucion a los diferentes servicios médicos y control de
calidad, de acuerdo a las normas sanitarias correspondientes.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas institucionales,
nacionales e internacionales, leyes del seguro social, politicas, métodos, sistemas,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.
Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo.

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

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

Informar mensualmente las estadisticas de costos de los insumos utilizados en la

dependencia a su cargo.

ORGANIZACION

© ® N o g bk~ w0 Dd =

Direccion Medica del Hospital Central

Direccion de Apoyo y Servicios del Hospital Central
Direccién de Hospitales del Area Central

Direccion de Hospitales del Area Interior

Direccion de Medicina Preventiva y Programas de Salud
Unidad de Farmacoterapéutica

Unidad de Educacion Médica

Oficina de Coordinacion

Asistencia Técnica
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resolucion C.A. N° : 037-016/07
Fecha : 11/07/07

UNIDAD DE FARMACOTERAPEUTICA

SUBORDINACION

La Unidad de Farmacoterapéutica esta subordinada a la Gerencia de Salud del Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Fiscalizar, controlar y coordinar las actividades relacionadas al proceso de
medicamentos e insumos hospitalarios.

Mantener una base de datos de los medicamentos e insumos utilizados en todas las
areas médicas dependientes del Instituto de Prevision Social.

Elevar informes periddicos al Gerente de Salud sobre cantidad y calidad de
medicamentos e insumos que deban permanecer en la guia de farmaco terapéutica del
Instituto (Arsenal Farmacoldgico o Cuadro Basico de Medicamentos o Vademécum)
Definir la politica general de medicamentos de la Institucidn, y las necesidades para la
fabricacion y / o preparacion de los mismos, establecer parametros de calidad en el
Laboratorio de Produccién del Instituto en coordinacion con la Gerencia de Salud.
Cooperar con el Comité de Licitaciones para la adquisicion regular y de urgencia de los
medicamentos e insumos hospitalarios.

Informar permanentemente al Gerente de Salud sobre los procedimientos realizados.
Elevar informes detallados de antecedentes de todas las irregularidades detectadas, al
Gerente de Salud, para seguir su curso legal por los canales correspondientes, para
ser aplicadas las sanciones conforme a Derecho y a Reglamentaciones Internas
vigentes.

Elaborar anualmente las necesidades de la dependencia a su cargo a objeto que las
mismas sean incluidas dentro del Presupuesto General de Gastos, Programa Anual de

Contrataciones (PAC), como asi también el Plan Operativo Anual (POA).
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10.

11.

12.

13.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas institucionales,
nacionales e internacionales, leyes del seguro social, politicas, métodos, sistemas,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto y en particular los que se

refieren al area de su responsabilidad.
Mantener un control permanente sobre el inventario de bienes del area a su cargo.

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

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

Informar mensualmente las estadisticas de costos de los insumos utilizados en la

dependencia a su cargo.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resolucion C.A. N° : 037-016/07
Fecha : 11/07/07

UNIDAD DE EDUCACION MEDICA

SUBORDINACION

La Unidad de Educacién Médica esta subordinada a la Gerencia de Salud del Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Planificar, coordinar y ejecutar el programa de pasantias para el afo lectivo, de
acuerdo a los convenios establecidos en todas las dependencias de la Gerencia de
Salud del IPS.

Elaborar periddicamente un informe acerca de la disponibilidad de plazas para
pasantias en los diferentes servicios médicos y requerimiento de los mismos.

Coordinar las actividades educativas con los servicios involucrados.

Establecer y mantener las relaciones con las instituciones académicas que avalan las
pasantias en el IPS.

Propiciar jornadas educativas para el personal permanente del IPS, proponiendo
rotaciones, pasantias entre funcionarios de diferentes servicios (area interior - area
capital -Hospital Central, etc.).

Adecuar la biblioteca y los recursos informaticos de modo que se faciliten las consultas
respectivas para la formacién actualizada.

Organizar la seleccion de los candidatos para las pasantias.

Elaborar anualmente las necesidades de la dependencia a su cargo, a objeto que las
mismas sean incluidas dentro del Presupuesto General de Gastos, Programa Anual de
Contrataciones (PAC), como asi también el Plan Operativo Anual (POA).

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas institucionales, nacionales

e internacionales, leyes del seguro social, politicas, métodos, sistemas, procedimientos
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10.

11.

12.

13.

y reglamentos vigentes en el Instituto y en particular los que se refieren al area de su

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

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

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

Informar mensualmente las estadisticas de costos de los insumos utilizados en la

dependencia a su cargo.
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N° : 00.00.00
Actualizacion : 04
Resolucion C.A. N° : 037-016/07
Fecha : 11/07/07

OFICINA DE COORDINACION

SUBORDINACION

La Oficina de Coordinacioén esta subordinada a la Gerencia de Salud del Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Coordinar el cumplimiento de las funciones de las diferentes dependencias de la Gerencia
de Salud.

Coordinar reuniones estructuradas para el analisis e identificacion de las fortalezas,
debilidades, oportunidades y amenazas de la Gerencia de Salud.

Realizar el seguimiento de las directrices y planes estratégicos que le fueran asignadas a
la Gerencia de Salud por parte del Consejo de Administracion.

Promover la identificacion de los temas estratégicos que deben constituir focos de
concentracion de la Gerencia de Salud.

Promover la elaboracion de planes empresariales y estrategias de negocio con sus
correspondientes alternativas de aplicacion.

Aplicar criterios para el dimensionamiento de los Recursos Humanos e Infraestructura de
la Gerencia de Salud.

Elaborar estudios con las demas Direcciones, para la determinaciéon de los indices
organizativos que permitan medir el desempefio, participacion en la fijacion de las metas
para los mismos; acompafiando su evolucion y cumplimiento.

Coordinar las acciones para la implementacién y/o desarrollo de instrucciones de
procedimientos institucionales y/o especificos.

Desarrollar estudios a fin de crear y potenciar los sistemas de informacion y control como

soporte para la toma de decisiones.
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11.

12.
13.
14.
15.
16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

Resolucion de los expedientes de la Gerencia de Salud de acuerdo a los criterios
emanados por la misma.

Proponer a la Gerencia de Salud la creacion de los diferentes Comités Hospitalarios,
segun la necesidad de la Institucion; promoviendo, apoyando y acompafnando todas las
actividades y/o procesos de los diferentes Comités Hospitalarios.

Establecer los indices de gestién de los diferentes Comités para acompafar su
efectividad.

Controlar y Evaluar la Ejecucién Presupuestaria del Ejercicio Fiscal del Area Salud.
Administrar los Contratos que sean responsabilidad de la Gerencia de Salud.

Controlar y Evaluar el Presupuesto del Nivel 100, Servicios Personales del Area Salud.
Coordinar las Solicitudes de Contrataciones de Bienes y Servicios para el Area de
Salud.

Colaborar con la Gerencia de Salud mediante la realizacion de estudios y
recomendaciones tendientes a la optimizacion de los recursos destinados a la
prestacién de Servicios Médicos.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas institucionales, nacionales
e internacionales, leyes del seguro social, politicas, métodos, sistemas, procedimientos
y reglamentos vigentes en el Instituto y en particular los que se refieren al area de su
responsabilidad.

Elaborar anualmente las necesidades de la dependencia a su cargo y coordinar a
objeto que las mismas sean incluidas dentro del Presupuesto General de Gastos,
Programa Anual de Contrataciones (PAC), como asi también el Plan Operativo Anual
(POA).

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

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

Elaborar periédicamente el cuadro estadistico de lo actuado dentro de su area y remitir

el mismo a la superioridad correspondiente.
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23. Informar mensualmente las estadisticas de costos de los insumos utilizados en la

dependencia a su cargo.
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N° : 00.00.00

Actualizacion : 04

Resolucion C.A. N° : 037-016/07

Fecha : 11/07/07
ASISTENCIA TECNICA

SUBORDINACION

La Asistencia Técnica esta subordinada a la Gerencia de Salud del Instituto.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Referente a: ASISTENCIA TECNICA EN PLANIFICACION SANITARIA AREA

DIRECCION HOSPITALES CENTRAL E INTERIOR

a.

Brindar Asistencia Técnica en Planificacion Sanitaria para las Direcciones de
Hospitales del Area Central e Interior.

Supervisar todos los procesos o actividades inherentes a las areas mencionadas
en el inciso a), proponer y sugerir nuevos modelos de gestion segun necesidades.
Planificar para la Gerencia de Salud, temas especificos, definidos en su
planificacién operativa anual y que sean delegadas en forma puntual.

Participar en las reuniones de la Gerencia de Salud sobre temas inherentes a su

area de influencia, segun invitacion hecha por los mismos.

Referente a: ASISTENCIA TECNICA AREA FARMACEUTICA Y BIOQUIMICA

a.

b.

Brindar Asistencia Técnica referente a Farmacia Clinica y Bioquimica a la Gerencia
de Salud del I.P.S.

Analizar los procesos y actividades de los diferentes niveles de la estructura
Organizacional que afecten a las areas Farmacéuticas y Bioquimica y proponer o
sugerir, en caso de considerar necesarias, medidas correctivas a la Gerencia de
Salud.

Intervenir en todos los procesos o actividades especificas (dentro del Area

Farmacéutica y Bioquimica) delegadas por la Gerencia de Salud.
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d.

Proponer en base a estudios analiticos, propuestas que sirvan para mejorary / o
optimizar procesos o actividades inherentes a la Gerencia de Salud en las areas
Farmacéutica y Bioquimica.

Mantener relacién funcional y de coordinacién con todas las dependencias de la

Institucidn, segun Organigrama de la Gerencia de Salud.

Referente a: ASISTENCIA TECNICA EN GESTION DE RESIDUOS HOSPITALARIOS

a.

Normar a cerca de la Gestion integran de los Residuos Hospitalarios. Desde su
generacion hasta su disposicién final, pasando por el tratamiento, sea este
realizado o no por el |.P.S.

Normar a cerca de los equipamientos y procedimientos de Bioseguridad. Esta
normativa se aplicara exclusivamente al personal involucrado directa o
indirectamente en la Gestion Integral de los residuos hospitalarios.

Cooperar con la Clinicas Periféricas y las del interior, para la creacién y/o
articulacion de las unidades responsables de la Gestién de residuos hospitalarios
en sus diversas etapas.

Recibir los informes de la Clinicas, reprocesar y enviarlos a la Gerencia de Salud,
como asi también a la instancia que se requiera para casos especificos.

Elevar propuestas y sugerencias a la Gerencia de Salud, y a las Clinicas a través
de la anterior.

Organizar capacitaciones en el Hospital Central y en las Clinicas Periféricas acerca
del manejo de los residuos hospitalarios y de los procedimientos de bioseguridad.
Realizar y emitir informes en cuanto a la situacion en que se encuentran las
Unidades Sanitarias del Interior, en relacion al uso de residuos hospitalarios y
exponer sugerencias al respecto.

Acompaiar al Hospital Central, las Clinicas Periféricas y las del interior en los
tramites que la Gestion de residuos hospitalarios requiera, a la vez de llevar el
seguimiento de dichos tramites.

Operar con otras unidades que en forma transversal abordan la problematica de los

residuos hospitalarios, asi como la bioseguridad.
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MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES

. Elaborar anualmente las necesidades de la dependencia a su cargo a objeto que las
mismas sean incluidas dentro del Presupuesto General de Gastos, Programa Anual de
Contrataciones (PAC), como asi también el Plan Operativo Anual (POA).

. Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas institucionales, nacionales e
internacionales, leyes del seguro social, politicas, métodos, sistemas, procedimientos y
reglamentos vigentes en el Instituto y en particular los que se refieren al area de su

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

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

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

. Informar mensualmente las estadisticas de costos de los insumos utilizados en la

dependencia a su cargo.
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