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NUESTRA VISION

“Ser la Institucién 1lider en Seguridad
Social, reconocida por su transparencia,
calidad y eficiencia, cuya cobertura crece

planificadamente”

NUESTRA MISION

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

excelencia en la gestién de los talentos y

recursos, para el bienestar de sus
beneficiarios”
NUESTROS VALORES

Solidaridad
Honestidad
Transparencia
Integridad
Vocacidén Servicio
Excelencia

Responsabilidad Social Institucional
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INTRODUCCION Y OBJETIVOS

El presente Manual de Organizacion y funciones contiene el organigrama y la descripcién de las tareas
y responsabilidades de los distintos puestos o cargos del Departamento Parque de la Salud y establece las

relaciones entre los mismos.

El Manual tiene por objetivo facilitar la delimitacion de funciones y responsabilidades de cada
funcionario o responsable de los sectores o dependencias relacionados a los servicios del Departamento Parque
de la Salud, por lo cual se debera hacer entrega por escrito a cada funcionario designado para cada puesto como

responsable de un sector o dependencia.

La Organizacion y las Funciones inherentes han sido estructuradas conforme a los procesos actuales y a
una proyeccion normal de las tareas administrativas, teniendo en cuenta los 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.

Este Manual debera servir de instrumento para optimizar la gestion, adecuandose a las exigencias de
excelencia y transparencia en la prestacion de los servicios del Instituto, a objeto de cumplir con los objetivos,

politicas y planes Institucionales.
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NOTA ACLARATORIA

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue
realizado de conformidad a la estructura organizacional aprobada,
a las normas, reglamentos y procedimientos vigentes en la
Institucién, Los Manuales administrativos deben ser actualizados
conforme varien las disposiciones legales vigentes que los rigen
y/o cuando surjan cambios en la estructura organizacional,
funciones, tareas y responsabilidades de los responsables de los

puestos o sectores del Departamento Parque de la Salud.
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ORGANIZACION

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
gue 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.

La direccién y administracion estan a cargo de un Consejo Administracion, supervisado por
e | Estado, el que esta 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 Direccion de Medicina Preventiva y Programas de Salud, a través del Departamento
Parque de la Salud, tiene como mision brindar a la poblacién asegurada un lugar adecuado
para la practica de habitos saludables que contribuyan a la prevencion de enfermedades y

al mantenimiento de una vida sana y equilibrada.
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SECTOR: DEPARTAMENTO PARQUE DE LA SALUD SIGLAS DMP/DPS
DENOMINACION DEL CARGO . JEFE DE DEPARTAMENTO PARQUE DE LA
" SALUD

DIRECCION DE MEDICINA PREVENTIVA Y

RELACION SUPERIOR PROGRAMAS DE SALUD

NIVEL JERARQUICO : “D”

N° TAREAS Y RESPONSABILIDADES FRECUENCIA

Participar conjuntamente con el/la directora/a de
Medicina Preventiva y Programas de Salud, en la
definicibn de objetivos, politicas y estrategias a ser
L. aplicadas en el desarrollo de las actividades de los Anualmente
distintos sectores del Departamento Parque de la

Salud.

Planificar, conjuntamente con los responsables de
las dependencias o é&reas del Instituto que
, Anualmente
usufructian el Parque de la Salud, en cuanto a las

actividades a ser desarrolladas.

Coordinar, dirigir, controlar y evaluar los resultados
de las actividades de los sectores a su cargo,
(o . Permanentemente
conforme a las politicas, normas y procedimientos

vigentes en la institucion.

Conocer, dar a conocer, cumplir y hacer cumplir a
los funcionarios del Departamento Parque de la
4. Salud, las politicas, normas, sistemas Yy | permanentemente
procedimientos vigentes en el Instituto relacionados

a la dependencia a su cargo.

Asesorar a la Direccién de Medicina Preventiva y
Permanentemente

Programas de Salud en todo lo referente al area a
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su cargo, en concordancia con los objetivos,

politicas, estrategias y planes Institucionales.

Elaborar Planes Operativos Anuales (POA) y los
Planes Anuales de Contrataciones (PAC) del
Departamento Parque de la Salud y presentar en
tiempo y forma a la Direccibn de Medicina

Preventiva y Programas de Salud.

Anualmente

Cumplir y hacer cumplir el horario de trabajo
establecido por el IPS.

Diariamente

Controlar la adecuada utilizaciéon y conservacion de
bienes patrimoniales de la institucion existentes en

el Parque de la Salud.

Permanentemente

Gestionar la provisibn permanente de bienes,
materiales, equipos y servicios requeridos para
garantizar el adecuado funcionamiento del Parque
de la Salud.

Permanentemente

10.

Administrar, gestionar y controlar el correcto

funcionamiento del Parque de la Salud.

Permanentemente

11.

Controlar el mantenimiento preventivo y correctivo
de las instalaciones y equipos a fin de garantizar la

seguridad de las personas y bienes del Instituto.

Permanentemente

12.

Promover la constante capacitacion de los

funcionarios a su cargo.

Permanentemente

13.

Custodiar los bienes del Instituto a su cargo e
informar del movimiento de los mismos en los
respectivos formularios conforme a las disposiciones

legales vigentes.

Permanentemente

14.

Verificar que el servicio prestado en el Parque de la
Salud se realice con excelencia, incluso cuando
estén involucradas otras dependencias de la

institucion que usufructian dicho Parque para el

Permanentemente
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cumplimiento de sus actividades, debiendo
comunicar a la superioridad en casos en que los
funcionarios asignados a dicho efecto, no cumplan
con sus funciones y objetivos preestablecidos por

escrito.

Coordinar con Instituciones Educativas, sea
universitaria, secundaria y primaria, para la
15. realizacion de programas educativos en temas | En cada caso
relacionados a la vida saludable y al medio

ambiente.

Proponer actividades a la Direccion de Medicina
Preventiva y Programas de Salud que permitan el

16. cumplimiento de los convenios firmados con otras Permanentemente
Instituciones y Ministerios.
Coordinar el relacionamiento interinstitucional entre

17. el Parque de la Salud con la Municipalidad de | permanentemente

Asuncion.

Gestionar los documentos requeridos exigidos por
la SEAM para mantener habilitado el Parque de la
18. Salud y tramitar en forma conjunta con la Permanentemente

Municipalidad de Asuncién.

Coordinar con las demas Direcciones transversales
de la institucién la aplicacion de un sistema que
permita el buen cumplimiento de los Contratos de

Servicios tercerizados administrados por las
19 Permanentemente
' mismas, asi como con las Direcciones encargadas

del mantenimiento, reparacion y obras del predio y

de sus instalaciones.

Administrar el cumplimiento de los contratos de

20. - : . Permanentemente
servicios tercerizados destinados al Parque de la
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Salud.

21.

Participar con las Direcciones transversales de la
Institucion en la elaboracion de los Términos de
Referencia y las Especificaciones Técnicas relativas
a llamados a licitacion relacionados con el Parque
de la Salud.

En cada caso

22.

Controlar y remitir a la Direccion de Medicina
Preventiva y Programas de Salud y a la Oficina de
Estadisticas Institucional, datos estadisticos de las
actividades desarrolladas en el Departamento a su
cargo.

Mensualmente

23.

Supervisar e informar a las respectivas Direcciones o
Departamentos, del cumplimiento de las actividades
programadas y desarrolladas en el Parque de la
Salud.

Mensualmente o en
cada caso.

24.

Controlar y evaluar el correcto cumplimiento de las

actividades realizadas por el personal a su cargo.

Permanentemente

25.

Supervisar la asistencia de los funcionarios a su cargo
y el cumplimiento de las tareas que le son

encomendadas.

Permanentemente

26.

Elaborar en forma conjunta con los encargados de
los distintos sectores a su cargo, la puesta en
marcha de planes de contingencias en los casos de
crisis, emergencias, urgencias, catastrofes u otras

circunstancias similares.

Anualmente

27.

Establecer procedimientos tendientes a lograr un
registro adecuado de los bienes e insumos

ingresados al Parque de la Salud.

Permanentemente

28.

Coordinar con las dependencias del Instituto
programas para la atencién eficiente de los servicios

del Parque de la Salud

Permanentemente
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29.

Emitir Circulares de caracter interno que guarde
relacion con el funcionamiento del Parque de la
Salud.

Permanentemente

30.

Informar a la Direccion de Medicina Preventiva y
Programas de Salud, datos de costos de los
materiales e insumos utilizados en la dependencia a

su cargo para su funcionamiento.

Permanentemente

31.

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.

En cada caso

32.

Recibir las quejas y sugerencias presentadas por los
gue concurren al Parque de la Salud que se
encuentren en concordancia con los objetivos
institucionales y canalizar hacia las areas

correspondientes.

Permanentemente

33.

Garantizar la seguridad de las personas que acuden

al Parque de la Salud.

Permanentemente

34.

Denunciar los casos ilicitos ocurridos dentro del
Parque ante las instancias oficiales

correspondientes.

En cada caso
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