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Acta N° 027/05 de fecha 19 de abril de 2005

RESOLUCION N° 027-014/05

Instituto de Prevision Social
Conscjo de Administracion

'POR LA QUE SE APRUEBA LA MODIFICACION PARCIAL DE LA
- ESTRUCTURA DE LA CLINICA PERIFERICA “BOQUERON” DEPENDIENTE DE
" LA DIRECCION DE HOSPITALES DEL AREA CENTRAL.

VISTO: El Memorandum GP/N° 49/2005 de fecha 12 de abril de 2005, prescntado por el
| Gabinete de la Presidencia, en el que eleva a consideracion de la Superioridad la

/

| modificacién parcial de la estructura organizacional de la Clinica Periférica “Boquerdn”,

i | dependicnte de la Direccién dc Hospitales del Arca Central, dependicnte de la Gerencia de
i ! Salud de la Institucion; y 1} |

[ e

| Qe ‘*\g\\‘l\i

|
CONSIDERANDO: Que dicha modificacién syz {6@}% uencia de la evaluacion de
la gestion interna de la Clinica _ ghtron”, ajustdndola a una mejor

responsabilidad y posicion orﬁg%ﬁg)‘gﬂﬁﬁ
a5

t
e.susiat] ones
A ’

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Aprobar la modificacion parcial de la estructura organizacional de la Clinica
Periférica “Boquerén”, dependiente de la Direccién de Hospitales de Area Central,

con las siguientes dependencias a crear:
ad
0
SR

a. Puesto Sanitario Caja Central
b. Puesto Sanitario ANDE 1
$p 38D i d CRARE Y h\
2 N\ & P AT .‘.“’I’f -'-\"?’ % ags
\\ Aprobar ¢l Manual de Org_amz‘aggr_g,-.&\,& h\l‘dﬂ?j& ésponsabilidades de acuerdo a
\ Ia modificacién_parcial: e, }a; "gs A B ‘Organizacional de la_ Clinica Periférica
=] “Boquerdn”; 'dep'én.()i\ggriiéiiélé"’fa Direccién de Hospitales del Arca Central de la
/ Institucion,--t-a=e--

-
A

/C,ig-mumcar a /qglé}l\cs corresponda y archivar.-- +

‘DO: . PEDRO AGUSTIN FERREIRA ESTIGARRIBIA — Presidente.-

e II;\}IS :NTONIO CARLOS BARRIOS F./ ABOG. BICIA JAROLIN DE FRETES
SR. SIXTO CELESTINO ALONSO MENDOZA / SR. HERMINIO ROCHE
DR. DARIO CASTAGNINO -~ Miembros del Conscjo.- .
Ing. Bernardita Rodrigucz de Nagy — Sccretaria del Conscjo.-
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Este documentd es de uso restringido, su publicacién podré hacerse Unicamente con autorizacion
del Consejo de Administracién del Instituto de Prevision Social.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Oficina de Desarrollo Organizacional

MANUAL DE ORGANIZACION,
ATRIBUCIONES Y
RESPONSABILIDADES\&
| e
DIRECCION DE HOSPlTA&Q&%%%ﬁw}x CENTRAL

CLINICA.E N
PUESTO SAMN ﬁﬁ 16" CAJA CENTRAL
Pgﬁg’%g‘l‘ NITARIO ANDE
g.‘(‘:’\\ {‘i&\u‘;

.g‘}_m ‘t;“ )

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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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

NUESTRA MISION

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

contribuyendo al bienestar de la poblacién”

NUESTRA VISION

“Ser una empresa lider en Se@ﬁoc:&l

de reconocida calidad estac:n.on de
sus servicios, ﬁ%\l\} pl:.a cobertura
nacional” .o\ ;‘:\\\\

rm %.i\\?‘)'

\-"“

NUESTROS VALORES

e Honestidad N~y

e Integridad o)

° Transparenc:ra / XWEQ
AR

. Responsabxl/ fad <4

° Servic_i;b -"-t,‘;." 1-

e Solidaridad
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

Este Manual de Organizacion, Atribuciones Yy Responsabilidades, representa la herramienta
gerencial basica para determinar la organizacion administrativa (niveles de autoridad y relaciones
de dependencia), y las atribuciones vy responsabilidades de los cargos previstos en el
"INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL", cuya reestructuracion organizacional ha sido aprobada por
Resolucion N° 008-002 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, razon por la cual se recomienda su amplia difusion entre los funcionarios de la

Institucion.

La Organizacion y los Procedimientos inherentes han sido estru Q@s conforme a los procesos
actuales y a una proyecciéon normal de las tareas adm@g&@%} niendo en cuenta los fines y
objetivos estratégicos del "INSTITUTO DE PREX i\AL"

&N

«. ‘\\“
Este Manual sera objeto de per }6 hlizacion y revision por parte de la Oficina de
Desarrollo Organuzac:lonal é del Gabinete de la Presidencia, pudiendo incorporarse

nuevos capitulos o Q s 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 paglnas dadas de baja.

El proposito de este Manual, por todo, es servir de herramienta para optnw&’ar la organizacion,
adecuando a las exigencias de mayor eficiencia, eficacia, excelencnﬁgﬁy trauaparencna con el

soporte de la tecnologia informatica para responder con mayor celegdad ag "3, ollticas, planes y
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacion, Atribuciones y Responsabilidades

ORGANIZACION Y ESTRUCTURA

E| 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 ampliados sus servicios a los Asegurados.

La Ley N° 375 del 27 de Agosto de 1956 aprueba el Decr 1860. La Ley N° 98/92 que
establece el régimen unificado de jubilaciones y pe Mca las disposiciones del Decreto
Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375 @ s complementarias N° 537 de fecha 20 de
setiembre de 1958 y 1286 de fec & re de 1987.

\3\
El Instituto de Preydéﬁgomai 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, s|
Estado, el que estara integrado por el Presidente del Instituto y los mlembras

Poder Ejecutivo de conformidad con lo previsto en el Art.7° de la Ley 98/92‘?‘ y \) Q'~ o
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

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 . b‘%@\ 3._“;%
. , A Y W
C. Nivel Operativo R \\!\\i\é\ W
ARE “ o . ) . )
- Oficinas o Unidades %e“(s\ v?[g&;ﬁ&”ﬂ’sistenmas de Presidencias, Gerencias Yy
AL
Direcciones . -*’v‘\q‘}\};‘} us
AN
- Dep vl xﬁ?@s"‘.ﬂ
AN S
- Unidaties 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: >

-

(o
- Adecuar la administracién de tal manera a lograr un mejor gerenciamien_mfde los

v
«

procesos y recursos de las unidades operativas.

>
i . . . . s P A
- Mejorar y ajustar los controles internos de la Institucion de mang@{}_g

desalentar hechos de corrupcién mediante sistemas de infom%gpiaaf K

I

integrada.
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

Unificar las tareas técnicas afines de la Institucion para un mejor aprovechamiento

y gestion de los recursos. |
Contar con un sistema de informacién confiable, oportuna y unica. Integrandola a

través de sistemas informaticos ajustados a los &sos y las unidades
o ‘1@;‘% \*“.u\j
operativas, e A% Wi

6 .

Contar con un manual de atfi wﬁ%\f yonsabilidades en todo proceso,
tramite o gestion. m\\&\& ‘ » \ﬁ\)

Las Asmtmﬂ'ﬁ{ H \aas Secretarias vy Areaa son/tmldades funcionales de

responsabil B’ad pero no representan orden Je’rar_ UiCO €
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Organigrama aprobado por Resolucion N°
del Consejo de Administracion de fecha
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Manual de Organizacién, Atribuciones y Responsabilidades

N° : 00.00.00
Actualizacion : 00
Resoluciéon C.A. N° : 000-00/05
Fecha : dd-mm-05

PUESTO SANITARIO CAJA CENTRAL

. SUBORDINACION

El Puesto Sanitario Caja Central esta subordinado al Area Médica de la Clinica Boqueron.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1. Es responsable de prestar atencion meédico, ambulatorio a funcionarios, Jubilados vy

Pensionados, ademas de agendar las consultas médicas en el Hospital Central y Clinicas
q%@n de planes y proyectos

148
AL

con el objeto de dar un servicio eficiente ¥\ef¢caz. 28| C mY ejecutar, controlar y evaluar el
pﬁ i.'.‘l‘ A e

SUERCACT
T . AT e
cumplimiento de los mismos. R\ ‘m‘:‘-(,}o‘-c\“
R Sy

2. Dirigir, coordina[ x.«q!o&s%fg&m Siaétividades que se realizan en el sector a su cargo.

B ¥ Bl
ALY . 8 i -
3. Conocer y d{r;.@,_;ﬁoéocer, cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, metodos,

Periféricas, teniendo como responsabilidad directa la

. procedimientos y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se refieren al
area de su responsabilidad.
4. Elaborar el presupuesto anual del Puesto Sanitario y remitir a consideracion del Area

Medica de la Clinica Boquerdn.

5. Programar las prestaciones de servicio del Puesto Sanitario Caja Central para lograr una
'.,-,\?5./
=

atencion eficaz y eficiente a los pacientes que concurren a ella.

v vg . — . AN g

6. Prever la provision de insumos, y mantenimiento de equipos para el logro de los<objet
trazados e informar los requerimientos en tiempo Yy forma a Ia\Qfsup‘ Ao ag

correspondiente. & pERGRr

7 Mantener un control permanente sobre el inventario del area a su cargo. /o ;
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INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

Manual de Organizacién. Atribuciones y Responsabilidades

8.

10.
g

12

ORGANIZACION

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

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

Elaborar mensualmente una estadistica de costo de |0 w&%&tiiizados en los distintos
servicios a su cargo. o \N‘?i\ Wt

Cumplir y hacer cumplir el horanq @&%‘]\ﬁésﬁblemdo porel .P.S.y fuera del mismo en
todos los casos que sge@‘ﬁg AfioS”

Supervisar la peﬁﬁ%ﬂgnﬁa’del personai en su puesto de trabajo, asegurando que ninguno
de ellos quede 'gescumerto en los horarios de atencion establecidos; tomar las medidas

correctivas cuando correspo;:;gfé

1.

Enfermerla
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N° . 00.00.00
Actualizacion : 00
Resolucion C.A. N° : 000-00/05
Fecha - : dd-mm-05
PUESTO SANITARIO ANDE

SUBORDINACION

El Puesto Sanitario ANDE esta subordinado al Area Médica de la Clinica Boqueron.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

1

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

Es responsable de la atencion medica y odontologica, de los funcionarios de la
Administracion Nacional de Electricidad - ANDE, t &omo responsabilidad directa
la elaboracion de planes y proyectos coc\.@w@eto §e;;%onsegunr dar un servicio eficiente y
eficaz, asi como ejecutar, con V\eya\ba‘r el cumplimiento de los mismos.

Dirigir, coordinar y cinmﬁ'k {g; n‘étlwdades que realiza el sector a su cargo.

Conocer x,@p’h";wganﬂcer cumplir y hacer cumplir las normas, politicas, métodos,
procedmuéﬁ%ﬁs y reglamentos vigentes en el Instituto, y en particular los que se refieren
al area de su responsabilidad.

Elaborar el presupuesto anual de su Puesto Sanitario y remitir a consideracion del Area
Médica de la Clinica Boqueron.

Programar las prestaciones de servicio del Puesto Sanitario para lograr una atencion
eficaz y eficiente a los pacientes que concurren a ella.

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

trazados, informar los requerimientos en tiempo y en forma a la s\qpenondad

i"\.

correspondiente.

Mantener un control permanente de la existencia de msumo’é’ dtgT Ia: ep "
carqo para evitar el paro de equipos por falta d l s mts AT T
go p P quipos por falta de lo 57,9 ,ﬂ?‘@f‘@

permanente de dichos insumos.
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9. 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 estadistica de costo de los insumos utilizados en los
distintos servicios a su cargo.

11.Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo establecido Q@;‘P{ ES y fuera del mismo
en todos los casos que sean necesarios. \(\,_; \ \‘W i

%ﬁpﬂé@o de trabajo asegurando que ninguno

de ellos quede descubl p ‘f‘dnos de atencion establecidos; tomar las medidas
X
correctivas cuarﬁ%ﬁg\é}&gﬁqd /

ORGANIZACION

1. Consultorio o

12.Supervisar la permanencia del per

2. Apoyo Adminis'{r'étivp,, A
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