
POR LA QUE SE APRUEBA EL MAI"{UAL DE ORGA¡{IZACION Y FUNCIONES
ESPECÍFICAS . 1". EDICIÓN CoRRISPONDIENTE AL sEcToR DD ENF.ERMERÍA
DE LOS ESTABLECIMIENTOS DE SALUD DEPENDIENTES DE LA DIRBCCIÓN
DE HOSPITALES DEL ÁREA CENTRAL.

MSTO: El Memorando DGC N" 10/11, de fecha 14 de setiembre de 2011, de la Dirección de
Gestión de la Calidad, por el que se eleva a consideración del Consejo de Adminishación, la
Aprobación del Manuai de Organización y Funciones Específicas - 1". Edición,
correspondiente al secto¡ de. Enfermería de los establecimientos de salud dependientes de la
Dirección de Hospitales del Área Central; y

CONSIDERANDO: La necesidad de contar con un insfumento,que determine los actos y
funciones específicas de los fi¡ncionarios dependientes del sector de Enfermería de los
establecimientos de Salud que forman parte de lá Dirección de,Ilds$itales del Área Cenhal;

Que, el cumplimiento de lo establecido en el Manual deprlinización y Funciones Especíñcas,
permitirá una adecuada delimitación de responsa\ilflldes de los fi¡ncionarios y el conüol de las
actividades del sector, a efectos de cumplir cq¡ilaiiúsión y objetivos Institucionales;

Que, el Manual de organización v.F\ncünes Especfficas tendrá vigencia para el personal
dependiente del area de Enfe.rr¡teríetE los distintos establecimientos dó satud del Ár"u C*t a
(Hospitales, Cenhos p'lpeciatiz¡dós, Unidades Sanitarias y puestos Sanitarios);;iati

Por lanto, en usojesüaÉb

Instituto de Preüsión Soci¡l
Consejo de Administración

- : :.'.;\
! .. (\!""

Acta No 076/1.1 de fecha 15 de setiembre de 2011

RESOLUCIÓN N. 076-004/11

uclones,

ELCONSEJO DE ADMINISTRACIÓN DEL
INSTITUTO DE PREVISIÓN SOCIAL

RESUELVE:
1") Aprobar el Manual de organización y Funciones Específicas 1". Edición, correspondiente

al sector de Enfermería de los establecimientos de salud dependientes de la Dirección de
Hospitales del Á¡ea Central, que se anexa a la presente Resolución.-------

2") Disponer su divulgación e inmediata puesta en vigencia por la Gerencia
dependencias afectadas.

3") Comunicar a quienes corresponda y archivar.

SC/gl.
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MANUAL DE oRGANIzAc¡ÓN Y FUT¡cloNEs
DtREccróN DE HosptrAlEs DEL AREA GENTRAL

sEcToR ENFERMERÍa
Á@

NUESTRA VISION

"Ser la Institución líder en Seguridad Social, reconocida por su

transparencia, calidad y eficiencia, cuya cobertura crece planilicadamente"

"Otorgar las prestaciones del Seguro Social con calidad y calidez mediante la

excelencia en la gestión de los talentos y recursos, para el bienestar de sus

beneficiarios"

O Solidaridad

o
o

..'''i\q$)lücridad

¡\SüJ-o Vocación Servicio

iro,\irí*no,u

@ Excelencia

6 Responsabilidad Social Institucional

FDO: DR. JOSE DISNARDo ZARZA / DR. JOSE BELLASSAI
INC. HUCO CATALDO FERNANDEZ. MIDMBROS DEL CONSEJO.
ABOC. JUAN MANUEL DEL PUERTO. SECRETARIO DEL CONSE.tO.
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MANUAL DE oRGANIZACIóN Y FuNcIoNEs

olnecclóx DE HosplralEs DEL AREA cENTRAL
sEcfoR ENFERMERIA

INTRODUCCION Y OBJETIVOS

El presente Manual de Organización y Funciones Especificas contiene el organigrama y la descripción

de las tareas y responsabilidades del área de enfenrería dentro de los establecimientos de salud del Á¡ea Cenhal

y establece las relaciones con las demás dependencias.
.. i\

El Ma¡ual tiene por objetivo facilitar la delimitación Ae funciones ¡;:'itifonsabilidades de cada

funcionario o."rponruúI" d" los sectores o dependencias relacionado¡albl sbi'riiiio, ¿" 
"nf".*e¡ía 

dentro de los

estableci¡lientos de salud del Área Central, po, lo 
"rul 

." agUef¡'¡i&i¡iÍ*cer (con acuse de recepción) a cada

funcionario designado para los cargos o puestos a"l sgctdd6'É,iier-eri"

El presente Manuar a"U"re ser"¡at'$i*nií"nio y henamienta para optimizar la gestión, adecuándose a

las 
lxieen-oias 

de excelenciayq¡$sf,S'Lln n pr"rtu"iOn de los servicios del Instituto, a objeto de cumplir

con los obj etivos, pol íticm,! lhfes lnlstitucionales.

ritt'ilr¡Esb M($Sit¿ funciones será objeto de ajustes por parte del Departamento de Desarrollo

Organizacional, dependiente de la Dírección de Gestión de la Calidad, en fo¡ma conjunta con el/la

Coordinador/a de Normas y Programas de Enfermería, conforme varíen las normas, tareas y responsabilidades

de los cargos descriptos en el presente Manual.

FDO: DR. JOSE DISNARDO ZAMA / DR. JOSE BELLASSAI
INC. HUCO CATALDO FERNANDEZ. MII,MBROS DEL CONSIl'JO.
ABOC. JUAN MANUEL DEL PUERTO. SECRETARIO DEL CONSFJO.
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.t'

\l

NOTA ACLARATORIA

El presente Manual de Organización y Funciones fue realizado

de conformidad a la estructura organizacional aprobada, a las

normas y reglamentos vigentes en la Institución.

, rl ,,oii:'

Los Manuales administrativgr'..,;,'gá*httt"-"i actualizados
. ' ' ,!-..,\'

conforme varÍen las oisp,os-ig\lbbs'Éiares vigentes que los rigen y/o
- :':-..i,1,J\ '

" 
{"r'Jt-

cuando surlanLddúblés en la estructura organizacional, funciones,

t'''\¿l' iuw'
tareadJ\\7- responsabilidades de los funcionarios del área de

enfermeria de los establecimientos de salud del Área Central

deoendientes de la Gerencia de Salud.

FDO: DR. JOSE DISNARDO ZARZA / DR. JOSE BELLASSAI

. lNc. HUCO CATALDO FERNANDEZ. MIBMBROS DEL CONSEJO.
ABOG. JUAN MANUEL DEL PUERTO, SECRETARIO DEL CONSEJO.
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SECTOR E¡.IFERMERiA

.1z

ORGANIZAcIÓN

EI instituto de Previsión Social fue creado por Decreto-Ley N' 17.071 del 18 de Febrero de i.943 y está

encargado de administrar el Seguro Social en nuestro país. Posteriormente fue promulgado el Decreto-Ley No

1.860 del lo de Diciembre de 1.950, por el cual fue modific,ado el Decreto-Ley que le dio origen, siendo

arnpliado sus servicios a los Asegurados.

La Ley N' 315 del27 de Agosto de 1956 aprueba el Decreto-Ley No 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 Ia Ley N'375/56 y las leyes complementarias N" 537 de fecha 20 de setiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de

dic.iembre de 198?.
. -'. \. r,;".w

.- ,: ;,,i -"Íi 'j'i "" 
'

El Instituto de Previsión Social es un ente autárquico gol..p)¿i:il¡üd jú;áica y patrimonio propio, regido por

leyes y decretos del Poder Ejecutivo y p9I l$ij,*9ClsÉrbnlói que dicte la propia Institución. Es el miíximo

organismo del Seguro Social obligatqria cia'di9triahay.

-- ..,.,,\ii"",;'-''""
--., ". 

.t 
t - \. tW t'

La dirección y \)th:Nl'iir""io" están a cargo de un Consejo Administración, supewisado por el Estado, el que

está integrado por el Presidente del lnstituto y los miembros designados por el Poder Ejecutivo de conformidad

con lo previsto en Art.7' de la Ley 98/92.

La Coordinación de Normas y Programas de Enfermerí4 a través de las distintas dependencias a su cargo, tiene

por misión garantizar la atención integral en el área de enfermería de todos los asegurados que acudan a los

establecimientos de salud dependientes de la Gerencia de Salud; los mismos cuentan con los recursos de

inliaestructura y equipamientos requeridos para el cumplimiento de los objetivos trazados, y que a su vez

ING. HUGO CATALDO FERNANDEZ. MIEMBROS DEL CONSE.'O.
'¡.noc. .¡u¡¡.n'¿ANUEL DEL puERTo. sEcRET^Rro DEL coNsEJo.
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MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DIRECCTÓN DE HOSP¡TALES DEL ÁREA GENTRAL
SECTOR ENFERMERíA

./z

ENFERMERO/A JEFE DE ESTABLECIMIENTO DE
SALUD DELAREA CENTRAL

,¡\
Anualmente . I'\

Permanentemente

-, -1r,,
i.rt

FDO: DR. JOSE DISNARDO ZARZA / DR. JOSE BELLASSAT
INC. HUCO CATALDO FERNANDEZ. MIBMBROS DEL CONSEIO.
ABOG. JUAN MANUEL DEL PUERTO. SECRETARIO DEL CONSEJO.
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?firi$áiT' MANUAL DE ORGANTZACIóN Y FUIICIONES
I'IRECCIÓI{ DE HOSPITALES DEL AREA CENTRAL

SECTOR ETTIFERTUERIA -49,"

Diariamente

FDO: DR. JOSE DISNARDO ZARZA / DR. JOSE BELLASSAT
INC, HUCO CATALDO FERNANDEZ. MTEMBROS DEL CONStr.IO.
ABOC. JUAN MANUEL DEL PUERTO. SECRETARIO DEL CONSDJO.

t1

y procedimientos vigentes en la Institución.

Conocer, dar a conocer, cumplir y hacer cumplir las

políticas, normas, sistemas, procedim¡entos internos y

el Cód¡go de Ética del lnstituto, al personal a su cargo.

Permanentemente

Informar al Director del establecimiento de salud en el

cual presta servicios, de las actividades específicas a

ser desarrolladas en el lugar y que fueran emanadas o

canalizadas a través de la Coordinación de Normas v
Programas de Enfermería.

En Cada caso

Part¡cipar, conjuntamente con el Director y el Jefe del

Area Médica del establecimiento de salud donde

Permanentemente

del área en la elaboración

Anualmente

Gestionar en tiempo y forma la provisión de los

recursos necesarios (materiales, tecnológicos,

medicamentos e insqmos) y administrarlos conforme a

las normativas y buenas prácticas vigentes para el

buen funcionamiento del sector a su caroo.

Permanentemente

Coordinar en forma conjunta con el Director del

establecimiento de Salud en todo lo relacionado a Ia

gest¡ón de los Recursos Humgnos a su cargo y cumplir

las normativas vigentes canalizadas y/o emanadas del

Dpto. de Coordinación de Enfermería Área Central.

Carlit'Rocío A
¡flal¡slr 0fiü¡rá * D0samJlo

^Alnetb 
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SECTOR ENFERMERíA -4

Diariamente

Controlar el uso correcto y adecuado de los

medicamentos, insumos y equipos necesarios para la

operatividad del sector bajo su responsabilidad.

Mensualmente

Informar alila supervisor/a de enfermería dependiente

del Dpto. de Coordinación de Enfermeria Area Centra.

sobre las actividades realizadas y ejecutadas,

relacionados al sector de enfermería.

Permanentemente

Realizar las evaluaciones y seguimiento del persona'

del área a su cargo, conforme a las normativas

vioentes.

Permanentemente

Detectar e informar al Director del establecimientol,

sobre las necesidades de recursos maleriales'''y

equipamientos surgidos en el spctor a.su:cbigo.

Mensualmente

Presentar mensualmentd,el óGhro estadístico de las
.!.¡9

actividades dgl le¿ttjr a su cargo y remitirlos a la' '::' "):-
Dir.ecs-iiin {él establecimiento de salud y al Dpto. de

Vo'oidinac¡ón de Enfermería - Area Salud.

En cada caso

Asistir y atender a los requerimientos médicos en

casos necesarios para el cumplimiento de los objetivos

institucionales.

Colaborar con los sectores de la Dirección

relacionados a la prestación de servicios de salud que

sean necesarias para la buena gestión del área donde

cumple funciones.

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo

establecido por el IPS y fuera del mismo en los casos

que lo ameriten.

Elaborar coniuntamente con los resoonsables de los

En cada

Diariamente

Permanentemente

t)c. Ctda Reto tttu. o Ar-><,iE-.Fdúr ,lrata
l,tLia ¿. oñi;¿,ó" , \ *r" d.tlútLia ¿. O?aattú,ón r \ +r"p¡,jffiDC,ClDEO I tlr¡otm¿nd e
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SECTOR ENFERMER¡A Á@

distintos sectores del establec¡m¡eñt,o-donde presta

serv¡cto, ta puesta en marcha de planes de
contingencias en los casos de crisis, emergencias,
urgencias u otras circunstancias similares.

Resolver dentro de sus facffi
sometidos a su consideración, conforme a las normas V

procedimientos vigentes.
En cada caso.

Participar en los program@
canalizadas a través de la Coordinación de Normas y
Programas de Enfermería.

En cada caso

Fomentar y mantener el buen

coml¡nicación con el personal a
supenores, compañeros de traba

Permanentemente

Mantenerse

programas.

enTermena y de otras ramas de la salud.

9-e;,:.;edtlcación continua, jornadas,
Permanentemente

y orientar al personal a su cargo para la
realización de las tareas dando especial relevancia a
la atención al asegurado con calidad y calidez.

Permanentemente

Realizar la evaluacióñrreauzar ta evatuact0n y retroalimentación de los
procesos que realiza, a fin de efectuar una mejora
continua,

Permanentemente

Aprcar tas recomendaciones realizadas por e

Departamento de Coordinación de Enfermería Área
Central.

Permanentemente

'/
FD^O: DR JOSE DISNARDO ZARZA / DR. JOSE BELLASSATr^\c:Iygg.gllt!?o FERNANDEz. MTEMBRos DoL coNSDJo.ABoc_. JUAN MANUEL DEL puERTo. sncnnrnmo pal ióñin-ro.
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Rrl¿,cróN
NORMATIVA:

A los efectos del preserrte Manual, la relación normativa se refiere a la
interrelación e interacción que debe aplicarse para,e{'$ú¡¡plimiento de las

Normas, Reglamentos, Protocolos, Planes y Pro$tq¡!\is érnanadas y/o
canalizadas de la Coordhación de NqrÍras. yifro[ramas de Enfermería.

: , '..; ¡",

RELACION
rÉru.nqurc.a.v
FUNCIONAL

ñ

N
. aa .Fdly iht\,

J.h .ht
Ih¡*uotro dc

DEL PUERTO. SECRETARIO DEL CONSEJO.


