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I  M  P  O  R  T  A  N  T  E 
 

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 reproducción parcial o total sin la expresa 
autorización de la Presidencia del Instituto. 
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NUESTRA MISIÓN 
 

“Garantizar la prestación de servicios del 

Seguro Social a sus asegurados y 

beneficiarios con calidad, mediante la 

búsqueda de la excelencia en la 

administración de sus recursos, 

contribuyendo al bienestar de la población” 

 
 

NUESTRA VISIÓN 
 

“Ser una empresa líder en Seguridad Social, 

de reconocida calidad en la prestación de 

sus servicios, con amplia cobertura 

nacional” 

 
 

NUESTROS VALORES 
 

• Honestidad 

• Integridad 

• Transparencia 

• Responsabilidad 

• Servicio 

• Solidaridad 
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INTRODUCCIÓN Y OBJETIVOS 

Este Manual de Organización, Atribuciones y Responsabilidades, representa la herramienta 

gerencial básica para determinar la organización administrativa (niveles de autoridad y relaciones 

de dependencia), y las  atribuciones  y responsabilidades de los cargos previstos en el 

"INSTITUTO DE PREVISIÓN SOCIAL", cuya reestructuración organizacional ha sido aprobada por 

Resolución Nº 008-004 del Consejo de Administración en fecha 09 de febrero del 2004. 

El Manual fue concebido con el fin de servir como material de aplicación administrativa, consulta y 

capacitación, razón por el cual se recomienda su amplia difusión entre los funcionarios de la 

Institución. 

La Organización y los Procedimientos inherentes han sido estructurados conforme a los procesos 

actuales y a una proyección normal de las tareas administrativas, teniendo en cuenta los fines y 

objetivos estratégicos del "INSTITUTO DE PREVISIÓN SOCIAL". 

Este Manual será objeto de permanente actualización y revisión por parte de la Oficina de 

Desarrollo Organizacional, dependiente del Gabinete de la Presidencia, pudiendo incorporarse 

nuevos capítulos o sub-capítulos al Manual. En el caso de que se produzcan modificaciones en el 

Organigrama, se ajustarán los índices y numeraciones, consignándose asimismo la fecha del 

cambio y el archivo de las páginas dadas de baja. 

El propósito de este Manual, por todo, es servir de herramienta para optimizar la organización, 

adecuando a las exigencias de mayor eficiencia, eficacia, excelencia y transparencia, con el 

soporte de la tecnología informática para responder con mayor celeridad a las políticas, planes y 

directrices emanadas del Consejo de Administración y la Presidencia.  
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ORGANIZACIÓN Y ESTRUCTURA 

 

El Instituto de Previsión Social fue creado por Decreto-Ley Nº 17.071 del 18 de Febrero de 1.943 y 

está encargado de administrar el Seguro Social en nuestro país. Posteriormente fue promulgado el 

Decreto-Ley Nº 1.860 del 1º 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 Nº 375 del 27 de Agosto de 1956 aprueba el Decreto-Ley Nº 1860.  La Ley Nº 98/92 que  

establece el régimen unificado de jubilaciones y pensiones y modifica las disposiciones del Decreto 

Ley Nº 1.860, aprobado por la Ley Nº 375/56 y las leyes complementarias Nº 537 de fecha 20 de 

setiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de diciembre de 1987.  

El Instituto de Previsión Social es un ente autárquico con personería jurídica y patrimonio propio, 

regido por leyes y decretos del Poder Ejecutivo y por los reglamentos que dicte la propia Institución. 

Es el máximo organismo del Seguro Social obligatorio en el Paraguay.   

Mantiene relación con el Poder Ejecutivo a través del Ministerio de Salud Pública y Bienestar 

Social, pero conservando su autonomía. 

La dirección y  administración están a cargo de un Consejo Administración, supervisado por el 

Estado, el que estará integrado por el Presidente del Instituto y los miembros designados por el 

Poder Ejecutivo de conformidad con lo previsto en art.7º de la Ley 98/92 

La estructura organizacional básica de la Institución  es la siguiente: 

A. Alta Gerencia 

- Consejo de Administración 

- Presidencia 

B. Nivel Ejecutivo Superior 

- Gerencias 

- Direcciones 

- Gabinete de Presidencia 

- Auditoria 
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- Secretaria General 

- Secretaria de Consejo 

C. Nivel Operativo 

- Oficinas o Unidades de Staff o de Asistencias de Presidencias, Gerencias y  

Direcciones. 

- Departamentos. 

- Unidades Técnicas. 

- Clínicas. 

- 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 administración 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 Institución de manera a disminuir y 

desalentar hechos de corrupción mediante sistemas de información consolidada e 

integrada. 

- Unificar las tareas técnicas afines de la Institución para un mejor aprovechamiento 

y gestión de los recursos. 

- Contar con un sistema de información confiable, oportuna y única. Integrándola a 

través de sistemas informáticos ajustados a los procesos y unidades operativas; y, 

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

trámite o gestión. 

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

pero no representa orden jerárquico organizacional y salarial. 
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Nº : 00.00.00 
Actualización : 03 
Resolución C.A. Nº : 054-033/06 
Fecha : 16/08/06 

 

CENTRO ODONTOLOGICO 
SUBORDINACIÓN 

El Centro Odontológico, está subordinada a la Dirección de Hospitales del Área Central. 

 

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES 

1. Es responsable del Centro Odontológico, teniendo  como responsabilidad directa la 

elaboración de planes y proyectos con el objeto de brindar un servicio eficiente y eficaz a 

los asegurados de la Institución, así como ejecutar controlar y evaluar el cumplimiento de 

los mismos. 

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

3. Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, políticas, métodos, 

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

área de su responsabilidad. 

4. Elaborar el presupuesto anual del Centro y dependencias; y remitirlo a consideración y 

aprobación de  la Dirección de Hospitales del Área Central. 

5. Programar las prestaciones del Centro, para lograr una atención eficaz y eficiente a los 

pacientes que concurren a ella  coordinando las labores con los Servicios a su cargo. 

6. Prever la provisión de insumos, y mantenimientos de equipos para el logro de los objetivos 

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

correspondiente. 

7. Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la misma 

sea incluida dentro del presupuesto general de gasto de la Institución. 

8. Mantener un control permanente sobre el inventario del área a su cargo.   
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9. 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. 

10. Realizar un control periódico del Centro a su cargo en lo que respecta a la excelencia en la 

prestación de servicio, atención al asegurado, disciplina laboral. 

11. Elaborar mensualmente el cuadro estadístico de lo actuado dentro de su área y remitir el 

mismo a la superioridad correspondiente para su registro. 

12. Elaborar mensualmente una estadística de costo de los insumos utilizados en el Centro a su 

cargo. 

13. Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecución de las tareas en materia de su 

competencia de modo de obtener la realización efectiva de las tareas encomendadas y 

permanente optimización y realimentación del rendimiento laboral. 

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

15. Controlar todas las actividades que se originan en el Centro a su cargo. 

16. Brindar el apoyo necesario al área odontológica para el normal desenvolvimiento de sus 

funciones en las prestaciones de servicios a los asegurados de la Institución.  

17. Programar, gestionar, controlar y evaluar el empleo de los recursos humanos, materiales y 

financieros con sujeción a las normas legales pertinentes. 

18. Resolver toda situación que se genere en los niveles de planificación, organización, 

dirección, integración de personal y controles, velando en cada uno de ellos el antes, el 

durante y el después con el máximo beneficio de la Institución referente a los siguientes 

sectores: Servicio de odontología del Centro, Servicio de Odontología del Hospital Central, 

Odontología Área  Central, Odontología Área Interior. 

19. Proteger el patrimonio de la Institución a través de controles, inventario permanente 

efectuado en tiempo y forma. 

20. Conocer, cumplir y hacer cumplir todas las leyes de la seguridad social. 

21. Establecer indicadores de gestión en los sectores a su cargo. 

22. Cumplir y hacer cumplir la Política General de Recursos Humanos de la Institución. 

23. Proponer a la Dirección de Hospitales Área Central, normas, procedimientos y reglamentos 
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que sirvan para mejorar la Atención y Calidad de los servicios a su cargo. 

24. Controlar y evaluar la ejecución de los planes, programas y actividades bajo su 

responsabilidad y adoptar las medidas de ajuste y correctivas pertinentes. 

25. Cumplir y hacer cumplir las normas Constitucionales, Legales, Reglamentarias y Técnico-

Administrativas vigentes. 

26. Dictar de acuerdo a las funciones delegadas por la superioridad las disposiciones y las 

medidas necesarias para el mejor cumplimiento de los Planes, Programas y Actividades 

que le competen. 

27. Administrar los R.R.H.H  de su dependencia, de acuerdo a la delegación de funciones 

determinadas.  

28. Mantener relaciones de coordinación con los otros estamentos afines a la Gerencia de 

Salud. 

29. Estudiar y Proponer a la Gerencia de Salud normas, procedimientos y reglamentos 

necesarios para el buen funcionamiento del Centro a su cargo. 

30. Realizar visitas periódicas a las diferentes dependencias a su cargo a los efectos de 

verificar el buen funcionamiento. 

31. Conocer y hacer conocer todas las coberturas Odontológicas del Seguro Social y 

trasmitirlas correctamente a los Asegurados, como así también a los Funcionarios de IPS  

 

ORGANIZACIÓN 

1. Asistencia Técnica y Apoyo Administrativo 
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Nº : 00.00.00 
Actualización : 03 
Resolución C.A. Nº : 054-033/06 
Fecha : 16/08/06 

 

ASISTENCIA TECNICA Y APOYO ADMINISTRATIVO 
SUBORDINACIÓN 

La Asistencia Técnica y Apoyo Administrativo, está subordinada al Centro Odontológico.   

 

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES 
 

1. Es responsable del Área de Apoyo Administrativo del Centro Odontológico, teniendo como 

responsabilidad directa la elaboración de planes y proyectos con el objeto de conseguir un 

servicio eficiente y eficaz a los asegurados de la Institución así como ejecutar, controlar y 

evaluar el cumplimiento del mismo. 

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

3. Conocer y dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las normas, políticas, métodos, 

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

área de su responsabilidad. 

4. Elaborar el presupuesto anual de su área y remitirlo a consideración del Centro 

Odontológico. 

5. Programar las prestaciones de servicios de su área para lograr el cumplimiento eficaz y 

eficiente de sus funciones. 

6. Prever la provisión de insumos y mantenimiento de equipos para el logro de los objetivos 

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

7. Elaborar anualmente las necesidades de las dependencias a su cargo, para que la misma 

sea incluida dentro del presupuesto general de gastos de la Institución. 

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

9. Mantener un control permanente de la existencia de insumos llevando un inventario 
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permanente de los mismos. 

10. Conformar y aprobar equipos de trabajo para la ejecución de las tareas en materia de su 

competencia de modo a obtener la realización efectiva de las tareas encomendadas y 

permanente optimización y realimentación del rendimiento laboral. 

11. Administrar juntamente con el director del Centro los fondos recibidos. 

12. Supervisión permanente del Centro, a fin de identificar necesidades de limpieza, 

mantenimiento, reparaciones, lavandería, ropería etc.  

13. Colaborar con el Director del Centro, en la evaluación de los funcionarios, a fin de 

proponer movimiento de los mismos. 

14. Preparar pedidos de útiles, víveres e insumos varios y presentarlos al Director para su 

aprobación y posterior gestión de provisión. 

15. Preparar informes de egresos y rendición de cuentas mensualmente y firmar junto con el 

Director los documentos de gastos. 

16. Cumplir el horario de trabajo establecido por el IPS y fuera del mismo en todos los casos 

que ello sea necesario. 

17. Intervenir en todos los procesos o actividades específicas delegadas por el Director del 

Centro Odontológico.  

18. Proponer en base a estudios analíticos, propuestas que sirvan para mejorar y/o optimizar 

procesos o actividades inherentes al Centro Odontológico.  

19. Asegurar que el Centro cuente con los recursos necesarios, tanto de personal como de 

equipamiento adecuado para su mejor cometido.  

20. Estudiar los objetivos sanitarios y elaborar los planes técnicos y económicos del Centro, 

instrumentando programas de dirección por objetivos. 

 
 


