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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
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INTRODUCCION Y OBJETIVOS

Este Manual de Organizacién, 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 reestructuracién organizacional ha sido aprobada por
Resolucién N° 008-004 del Consejo de Administracion en fecha 09 de febrero del 2004.

El Manual fue concebido con el fin de servir como material de aplicacion administrativa, consulta y
capacitacion, razén por el cual se recomienda su amplia difusion entre los funcionarios de la

Institucion.

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

Este Manual sera objeto de permanente actualizacion y revision 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 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 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 direccion y administracion 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

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

PAGINA 4 DE 9



INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION, ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

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

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

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

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

tramite o gestion.

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

pero no representa orden jerarquico organizacional y salarial.
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N° : 00.00.00
Actualizacioén : 05
Resolucion C.A. N° : 037-017/07
Fecha : 11/07/07

DIRECCION DE HOSPITALES DEL AREA CENTRAL

SUBORDINACION

La Direccion de Hospitales del Area Central, esta subordinada a la Gerencia de Salud del Instituto

de Prevision Social.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1.

Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades de la Direccién de Hospitales
del Area Central y sus dependencias, optimizando la utilizacién de los recursos y
garantizando un servicio eficiente a los asegurados en las mismas, siendo las siguientes:
Oficina de Coordinacion, Asistencia Técnica, Clinicas Periféricas: Boquerdn, Nanawa, 12
Junio, Ingavi, Isla Poi, Hospital Gerardo Buongermini, Centro de Medicina Fisica y de
Rehabilitacion, Centro Odontolégico, Hospital de Luque, Unidad Sanitaria Ypacarai,
Unidad Sanitaria Villeta, Unidad Sanitaria San Antonio, Puesto Sanitario Capiata, Puesto
Sanitario Piquete Cué, Puesto Sanitario Itaugua, Puesto Sanitario Guarambaré.
Programar, administrar, controlar y evaluar el empleo de los recursos humanos, materiales
y financieros con sujecion a las normas legales pertinentes.

Brindar el apoyo necesario a las unidades de salud dependientes de la Direccion de
Hospitales del Area Central para el normal desenvolvimiento de sus funciones en las
prestaciones de servicios a los asegurados de la Institucién y en la gestion y obtencion de
recursos necesarios para el desarrollo de las actividades en forma eficaz y eficiente.
Desarrollar todos los planes, programas y proyectos que afectan a la Direccion de
Hospitales del Area Central y las dependencias que la componen, conforme a la Mision,

Vision, Objetivos y Metas definidas por el Consejo de Administracién de la Institucion.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Proteger el patrimonio de la Institucion verificando que los mismos sean utilizados con los
criterios de racionalidad, economia vy eficiencia.

Mantener actualizado y verificar el inventario de bienes de la dependencia a su cargo.
Sugerir a la Gerencia de Salud normas, procedimientos y reglamentos necesarios para el
buen funcionamiento de las dependencias a su cargo.

Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto y en particular los que se refieren al

area de su responsabilidad.

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 periodicamente 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 las
dependencias a su cargo.

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

Controlar y evaluar la ejecucion de los planes, programas y actividades del area a su
cargo y adoptar las medidas de ajustes y/o correctivas pertinentes.

Dictar conforme a las funciones delegadas por la superioridad, las disposiciones y
medidas necesarias para el mejor cumplimiento de los Planes, Programas y Actividades
que le competen.

Promover y apoyar a las unidades de su area, en la preparacion de los planes de
actividades y anteproyecto de su presupuesto anual conforme al Programa Anual de

Contrataciones de la Institucion.
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16. Ordenar y controlar los gastos realizados por las dependencias de la Direccién, de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes y a la delegacion de funciones vy
responsabilidades otorgadas.

17. Establecer indices de gestion de los servicios que prestan las Clinicas, Puestos Sanitarios,
Unidades Sanitarias y Hospitales dependientes de la Direccion de Hospitales del Area
Central, a fin de evaluarlos y disponer medidas correctivas segun el caso, de manera a
mantener la eficiencia en los mismos.

18. Elaborar y elevar datos estadisticos de todos los servicios de las unidades de salud
dependientes de la Direccién de Hospitales del Area Central a la Gerencia de Salud.

19. Elaborar, consolidar y remitir en tiempo y forma a la Gerencia de Salud, el Plan Operativo
Anual, el Plan Anual de Contrataciones y el Presupuesto General de Gastos de las
dependencias de la Direccion de Hospitales del Area Central.

20. Mantener relaciones de coordinacion con los otros estamentos afines a la Gerencia de
Salud.

21. Colaborar y apoyar las actividades de la Gerencia de Salud, relacionadas con los
estamentos bajo su dependencia.

22. Realizar visitas periddicas a las diferentes dependencias a su cargo a los efectos de
verificar el buen funcionamiento.

23. Planificar y Programar los Servicios Médicos a ser prestados a los asegurados conforme a
la Politica Institucional en el area a su cargo.

ORGANIZACION

1. Clinica Boquerdn

2. Clinica 12 de Junio

3. Clinica Nanawa

4. Clinica Ingavi

5. Clinica Isla Poi

6. Hospital Gerardo Boungermini

7. Centro de Medicina Fisica y de Rehabilitacion
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Centro Odontologico

Hospital de Luque

Unidad Sanitaria Ypacarai
Unidad Sanitaria Villeta
Unidad Sanitaria San Antonio
Puesto Sanitario Capiata
Puesto Sanitario Piquete Cué
Puesto Sanitario Itaugua
Puesto Sanitario Guarambaré
Oficina de Coordinacion

Asistencia Técnica

PAGINA 9 DE 9



