Instituto de Previsién Social Acta N° 084/2022 de fecha 28 de diciembre de 2022
Consejo de Administracion )
RESOLUCION C.A. N° 084-053/2022

POR LA QUE SE MODIFICA PARCIALMENTE LA RESOLUCION C.A. N° 106-
023/2021, DE FECHA 23 DE DICIEMBRE DE 2021 “POR LA QUE SE APRUEBA LA
ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA GENERAL DEL INSTITUTO DE
PREVISION SOCIAL, VERSION 02, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION
DEL MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES
PUBLICAS DEL PARAGUAY, EN BASE A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOS
PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO - NRM, ME€EIP 2015”; Y SE
APRUEBA AJUSTES EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
SECRETARIA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALESYDEPENDIENTE DE
LA PRESIDENCIA DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N&.2692/2022, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracidn, en fecha 13 de diciembre de 2022, el cual contiene la
Nota Interna PR/GDT/N°® 084/2022, de fecha 30 de neviembre de 2022, de la Gereficia de
Desarrollo y Tecnologia, por la que se eleva a ‘consideracion de la Maxima Autoridad, la
proforma de Resolucion “POR LA QUE(SE MODIFICA PARCIALMENTE LA
RESOLUCION C.A. N° 106-023/2021, DE_FEGHA 23 DE DICIEMBRE DE 2021 “POR LA
QUE SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL ORGANIGRAMA GENERAL DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL,” VERSION 02, EN EL MARCO DE LA
IMPLEMENTACION DEL MODRELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO PARA
INSTITUCIONES PUBLICAS DEL” PARAGUAY, EN BASE A LA NORMA DE
REQUISITOS MINIMOS PARA UN SISTEMA DE CONTROL INTERNO - NRM, MECIP
2015”; Y SE APRUEBA AJUSTES EN LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
SECRETARIA DE REDACIONES INTERINSTITUCIONALES DEPENDIENTE DE
LA PRESIDENCIA DELINSTITUTO DE PREVISION SOCIAL”; y

CONSIDERANDQ;" Que, conforme al Art. 13° del Decreto - Ley N° 1860/50 y sus
modificaciones, ‘aprobado por Ley N° 375/56, modificado por el Art. 2° de la Ley N° 98/92,
establece las-facultades del Consejo de Administracion, en su Inc. c¢) “Crear y suprimir los
Departamentos y Secciones; las Cajas Zonales y Locales, las Agencias, las Unidades y Puestos
Sanitarios, como también los cargos administrativos y técnicos, fijas los respectivos sueldos, a

propuest@reyd/ﬁte del Insﬂto " N .

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE

DR. RICARDO VlCENTE OVIEDO MEDINA / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRiTEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestion publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, cn atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 1/4
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Que, por Resolucion C.A. N° 106-023/2021 de fecha 23 de diciembre de 2021 se aprobd la
actualizacion del Organigrama General del Instituto de Prevision Social, version 02, en el
marco de la implementacion del Modelo Estindar de Control Interno para Instituciones
Publicas del Paraguay, en base a la Norma de Requisitos Minimos para un Sistema de Control
Interno - NRM, MECIP 2015, se establece el organigrama de Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales dependiente de la Presidencia del Instituto de Prevision Social;

Que, conforme al Decreto N° 8841/2018, de fecha 26 de abril de 2018¢%en su Capitulo XIII del
Desarrollo Institucional, en el Art. 106° establece lo siguiente: “Pdra‘el logro de la eficacia
administrativa y la profesionalizacion del funcionario del Instituto de Prevision Social, se
adoptaran politicas y acciones en materia de organizacion y fuficionamiento del Instituto. Las
Estructuras Organicas del Instituto de Prevision Social séran objeto de continuo analisis y
evaluacion, a los efectos de buscar su permanente adecuacion a las funciones y necesidades de
los servicios prestados”;

Que, es necesario realizar una adecuacion en la Esttuctura Organizacional de la Secretaria de
Relaciones Interinstitucionales, para un mejor gerenciamiento y aprovechamiento de los
recursos disponibles y una adecuada orgafizacion interna a fin de lograr un ordenamiento y
control, con miras a la optimizacién en la gestion de los recursos;

Que, teniendo en cuenta que las jlineas de mando y comunicacion de la informacion
institucional se encuentran organizadas en base a una estructura organizacional, se requiere
contar con una oficina de €oordinacion, dependiente de la Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales, con el Objeto de apoyar y realizar las gestiones administrativas de la
Secretaria, en forma dinatnica y eficiente;

Que, el ajuste estrictural propuesto, cuenta con el parecer favorable de la Presidencia del
Instituto de Preyision Social;

Por tanto,.enso de sps atribuciones;
058 B

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE

DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRIiTEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién

El presente instrumento es de caracter piblico, garantizando la transparencia de la gestiéon publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion icgal vigente que rige la materia, cn atencion al principio de publicidad de la administracién publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 2/4
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EL CONSEJO DE ADMINIS’I:RACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar la modificacion parcial de la Resolucion C.A. N° 106-023/2021, de fecha 23 de
diciembre de 2021 “POR LA QUE SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL
ORGANIGRAMA GENERAL DEL INSTITUTO DE PREVISION-SOCIAL, VERSION
02, EN EL MARCO DE LA IMPLEMENTACION DEL MQDELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA INSTITUCIONES PUBLICAS ‘DEL PARAGUAY, EN
BASE A LA NORMA DE REQUISITOS MINIMOSNPARA UN SISTEMA DE
CONTROL INTERNO - NRM, MECIP 2015”; Y SE,'APRUEBA AJUSTES EN LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARIA DE RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES DEPENDIENTE ~DE LA PRESIDENCIA DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL, confofme al Anexo, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria del Consejo, de™ Administracion y las Areas Técnicas
respectivas, que consta de 01 (una) foja y,se\adjunta a la presente Resolucion.--------=-=----

2°) Crear la Oficina de Coordinaciony, dependiente de [a Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales, con nivel jerarqtico “C” y sigla correspondiente SRI/OSR.------------

3°) Aprobar el Manual de OrganiZacion y Funciones, de la Oficina de Coordinacién de la
Secretaria de Relaciones Interinstitucionales, conforme al Anexo, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria del Consejo de Administracion y las Areas Técnicas
respectivas, que constavde 17 (diecisiete) fojas y se adjunta a la presente Resolucion.------

4°)  Aprobar los Perfiles de Cargos identificados en la Oficina de Coordinacién de la
Secretariasde_Relaciones Interinstitucionales el cual se encuentra refrendado por la
Secretaria del Consejo de Administracién y las Areas Técnicas respectivas, que consta de
05 (cificn) fojas y se adjunta a la presente Resolucion.

5°) 'Derogar las disposiciones contrarias a lo establecido en la presente Resolucion y
establecer que las dependencias no afectadas con el ajuste estructural aprobado
permanezcan invariables en el organigrama Institucional.

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE

DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO I}RITEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

i /

/

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestidén publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la rcglamentacion legal vigente que rige la materia, cn atencion al principio de publicidad de la administracion publica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 3/4
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6°) Autorizar a la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales a realizar las acciones
correspondientes para la implementacion inmediata y socializacion de la nueva estructura
organizacional, y el Manual de Organizacion y Funciones aprobada en la presente
Resolucion.

7°) Establecer que la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia y la Direcciéon de Organizacion y
Calidad, son los responsables de la integridad del expediente fisico y-su coherencia con la
version digital registrada para el tratamiento por parte del Consejo-de”’Administracion.----

8°) Encomendar a la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Hurhano y sus dependencias
la actualizacion de los registros correspondientes conforme a la estructura organizacional
aprobada en la presente Resolucion, asi como a_la ‘Direccion de Contabilidad y
Presupuesto y sus dependencias en relacion a los aspectos presupuestarios, patrimoniales
y contables correspondientes a las dependenciassafectadas por la presente Resolucion,
conforme a las disposiciones vigentes.

9°) Comunicar a quienes corresponda y archiyar,
SC/lz/jo.-

FDO.;: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO; PRESIDENTE

DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA / ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ
LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS / SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA

MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestién publica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacion legal vigente que rige la materia, en atencion al principio de publicidad dc la administracién ptblica, con excepeion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 4/4
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PRESENTACION

El presente Manual de Organizacion y Funciones fue disefiado en base a la Estructura Organizacional
aprobada, a las caracteristicas y necesidades de funcionamiento de la Oficina de Coordinacion
dependiente de la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales del Seguro Social, a las normas y
reglamentaciones vigentes en la Institucién y podra ser expuesto e implementado.en formato impreso
o digital segun sean las condiciones de cada puesto o estacién de trabajody segin los métodos
adoptados para la induccién o re induccién de los funcionarios.

El mismo establece la organizacion y funcionamiento formal de fa.Oficina de Coordinacion de la
Secretaria de Relaciones Interinstitucionales, dependiente de la-Presidencia del Instituto de Prevision
Social.

Los manuales administrativos, son documentos que..contienen un conjunto de informaciones
relacionadas con las Instituciones o empresas, Para mantener su vigencia y utilidad deben
mantenerse actualizados segun los cambios dgenerados en cuanto a las politicas, estrategias,

estructura organizacional, sistemas y procedimientos, tecnologia, entre otros aspectos.

Este manual fue disefiado y elaborado para uso exclusivo del Instituto de Prevision Social. No se

[ Elaborado por: Abog. Robert Revisado por: Aprobado por:
. Amarilla- Analista Mecip Direccion de Organizacion y Calidad
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Mision

“Garantizar, oportuna y eficientemente las prestaciones del Seguro Social, con

calidad y calidez en el servicio, a nuestros asegurados.”
Apopyrave
“Oriembagjeroviauka, henda ha hekdpete Jepuruka tesdi opavavépe guara,
ofejapoporamba Mba'eporame riande rapicha jepurujgrape’.
Vision
“Ser la lnstituciQn referente del Seguro Social con amplia cobertura, garantizando

la sostenibilidad del sistema, en base al continue/perfeccionamiento de la
gestioén, contribuyendo al desarrollo del pais”.

Techarajepyso

“Taha’ e tenda ombohekdva tesai Opavavépe Guard, opa ara hendapete ha

Hekdpe hembiapo, olpylyvd hagua Aane’.

NUESTROS VALORES
> Honestidad

> Integridad

> Responsabilidad
> Respeto

»  Solidaridad
Servicio
Transparencia

Eficiencia

AN N SgClAh
-~ ~ AIANAT DAV Ay,
‘Lic¥Andres Vicentg&orream:Bazan

et : Director
et “Direccion de Organizacion y,Calidad

............ RPN I ;mmla‘“
 Elaborado-porAbog. Robert Revisado por:
* Amarilid- Analista Mecip Direccion de Organizacion y Calidad




» Codigo MOF- ‘

| MANUAL DE ORGANIZACION Y Versién 00

SN BOGIAL ‘ Pagma 4
INTRODUCCION

El Instituto de Previsidén Social, organismo auténomo con personeria juridica, encargado de dirigir y
administrar el Seguro Social, creado por el Decreto Ley 17.071 del 18 de febrero de 1943.
Posteriormente fue promulgado el Decreto-Ley N° 1.860 del 1° de diciembre de 1.950, modificando el

Decreto-Ley de creacién, de forma a ampliar los servicios a sus Asegurados.

El 27 de agosto de 1956, la Ley N° 375/56, aprueba el Decreto-Ley N° 1860,/ Posteriormente, fue
aprobada la Ley N° 98/92 que establece el régimen unificado de jubilaciones y pensiones y modifica
las disposiciones del Deé:reto Ley N° 1.860, aprobado por la ey N° 375/56 y las leyes
complementarias N° 537 de fecha 20 de septiembre de 1958 y 1286 de fecha 4 de diciembre de 1987.

De conformidad con lo previsto en el Art.7° de la Ley 98/92, la-difeccién y administracion estan a cargo
de un Consejo Administracion, supervisado por el Estado; el que esta integrado por el presidente del
Instituto y los miembros designados por el Poder Ejecutivo:

En virtud de lo expuesto y en base a las necesidades actuales de la Oficina de Coordinacion de la
Secretaria de Relaciones Interinstitucionales, en la formulacion de la presente propuesta se ha tenido

en cuenta lo siguiente:

a) Determinar con claridad las tar€as y responsabilidades de cada funcionario de la Secretaria de
Relaciones Interinstitucionales en relacién al cargo que ocupa; por lo que se incluye en la descripcion:

Qué Hacer, Con Quién o quienes hacer y la Frecuencia o tiempo de realizaciéon de cada tarea.

b) La clasificacién y glvnivel jerarquico de los funcionarios de la Institucion en Nivel Directivo, De

Coordinacién, jefes, Nivel Técnico y Nivel Operativo, previamente definido.
¢) Grado de interrelacion, interdependencia e interacciéon de cada cargo y de cada érgano.

d) La estructura previamente aprobada de la Institucion segun su aspecto general, sectorial y en
particular de cada cargo: motivo por el cual la descripcion de funciones es expuesta segun sean:

- FUNCIONES GENERALES: en esta parte se describen en términos de acciones que impliquen
decisiones, aprobaciones, autorizaciones, asignaciones, definiciones, y en general las acciones de

decisién en el nivel correspondiente.

En esta parte se describen también, las responsabilidades comunes inherentes a la autoridad y al

refativas - a-la-~,
DE PREVISION SOCIALY
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planificacién, organizacion, direccidén o gerenciamiento, control, evaluacién y comunicacion entre otros

aspectos.

- FUNCIONES ESPECIFICAS: en esta parte se describen las funciones especificas, las
responsabilidades que debe asumir quien ocupe el cargo, por la ejecucion, elaboracioén o produccion,
implementacion, divulgacion entre otros, de las funciones asignadas al mismo; como las funciones

relativas a Oficina de Coordinacion de:la Secretaria de Relaciones Interinstitucionales.

e) Exposiciéon y comunicacién en forma sencilla y didactica de las funciones/y responsabilidades de
los responsables de los distintos cargos de la Oficina de Coordinacién de la Secretaria de Relaciones
Interinstitucionales, de manera a cumplir de forma 6ptima con los objetives del sector gomo también

de la Institucién previamente establecidos.
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GLOSARIO

Atribuciones: Facultad o competencia para hacer algo que tiene una dependencia determinada en
cumplimiento a los objetivos Institucionales.

Areas: Son unidades funcionales de responsabilidad, pero no representa orden jerarquico
organizacional.

Cargo: Es la funcién o trabajo que debe desempeiiar un funcionario, segun lo establecido en el articulo
28 del Decreto N° 8841 “Por el cual se establece el Estatuto del funcionario del, Instituto de Prevision
Social”.

Coordinacién: Es la unién de esfuerzos, recursos y la.combinaciéon de medios técnicos para obtener
el mejor rendimiento en la ejecucion, a través de la simultaneidad.y: eI’ trabajo en equipo, evitando
conflictos de actuacion.

Nivel jerarquico: El Nivel Jera’rquico, es el esquema de relaciones que existen entre los distintos
sectores de la Institucién que delimitan la autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel,
de arriba hacia abajo.

Rol funcional: Constituye las funciones, roles y responsabilidades especificas asignadas al cargo para
contribuir efectivamente al logro de los objetivos de los Procesos en los cuales participa, asi como de
los objetivos de la Institucién.

Relaciones: Indica las relaciones en.forma vertical y horizontal de cada cargo. indica de quién depende
y sobre quienes ejerce autoridad'cada Sector o cargo.

Relacién horizontal: Relacion que existe entre los responsables de un mismo nivel de la Institucion.
Relacién jerarquica: Se, refiere al orden de jerarquias en las relaciones existentes entre jefes y
subordinados que cumplen funciones en una dependencia, conforme al organigrama vigente.
Relacion inferiori/Relacion que fluye desde los responsables de los sectores o areas hacia los
responsables de los niveles inferiores de la Institucion.

Relacién operativa: Se refiere a la interaccién, interrelacionamiento necesaria que debe asumir quien

ocupe el cargo para la ejecucion, produccién en forma coordinada de las actividades y/o tareas;

[0)]
3
3
S
Q
o
Q
»
(0]
>
O
[\V)
7]
]
Q
o
(72
9
(o]
e
[0}
7]
(@]
»
<
c
>
o,
o]
3
D
n
Q
(0]
(¢
Q
Q.
Q
7]
[¢*)
]
—
(o]
o
DR
N S}()pHL
1érrez Avalos
=

GO DE FAEVISION §QCIAL

“PREVISION .

TRE S
VA

1

S

3

5\) FE_‘. “_
RERE ST

A

A% i—ztadl/s Da Silva Mello

12 N0t Repisadbopbyanzac e =
\\Rirergién it Orgaidercion y Calidad

:Lic YAnares gyicenie
TR Dt

.

AOSOOODAOOND
O e e
oY '0'0':'0’ YR

raceion de Organizacion y,Calidad
‘Direccion de Organizacion y



Cédigo MOF-

MANUAL DE ORGANIZACION Y

Version 00
FUNCIONES Vigendia
Pagina 8

Sector: Es la denominacién que se da, en forma genérica a cualquier dependencia de la Institucion,
sea cual fuere el nivel jerarquico a que corresponda.

Sigla: Son signos, letras y nimeros, que se utilizan para abreviar e identificar la denominacioén de un
Sector o Area de la Institucién. Ademas, establece una comunicacién a través de su utilizacién en las

notas oficiales e institucionales, notas internas, memorandos y otros documentos de indole
administrativo. :

e(“‘y

L XaNa u}iirrez Avalos 3
e *jv\S“)N Sccﬁ\o - 25t 1:LLer"1<}}’Q’,;f\.§?§%%<
12 511’0(‘ Me aciones Tnterinstitucionales
ol { \, ope: N
TN E ‘EVISIOL‘J o ‘(Q\OQYQ&\"U&\\\:OE\
% o5 2 or\u P
N N Amar i 5220

IoXora 1118”0"’

AbogL
vAnahsta‘aDpto d‘éql:)esarro
Di%ccton de Orgamzacmm) Gy

Ww

Ll“gAndres Vlcente Torream’Bazan

Dnrector

. Elaborado por: Abog. Robert
- Amarilla- Analista Mecip

Revisado por: : Aprobado por:
Direccion de Organizacion y Calidad -




MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES

Cédigo MOF-
Version 00
Vigencia

Pagina 9

DESCRIPCION DE FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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SEPREVISIONSOCIALY

ANUAL
objetivos especificos; politicas y-tacticas operacionales de la Direccién. ,

2. Elaborar las necesidades de la dependencia a su cargo a objeto que sean incluidas en el Plan ANUAL
Anual de Contrataciones -PAC.

3. Coordinar y Consolidar la elaboracién final del' Plan Anual, de Contrataciones (PAC) y la ANUAL Y EN
evaluacién de“Planes y Programas de la Direccionienmarcados en el Plan Estratégico CADA CASO
Institucional para su remision a la instancia que corresponda.

4. Organizar y controlar el inventario de todos los bienes patrimoniales a cargo de la Direccion =~ ANUALY EN
de acuerdo con las disposiciones legales y normativas vigentes. CADA CASO

5. Organizar las actividades de los funcionarios a su cargo conforme al cronograma anual SEMANAL
aprobado.

6. Evaluar los resultados de las actividades de la: Oficina de Coordinacién, y efectuar las SEMANAL
medidas correctivas si fuesen necesarias.

7. Generar y/o autorizar Ordenes de Trabajo para el desarrollo de tareas relacnonadas al EN CADA
ambito de su competencia en la dependencia a su cargo. CASO

8. Coordinar con otras\Direcciones, dependencias- u organismos internos o externos a la
Institucidn, la realizacion de actividades o reuniones necesarias para el cumplimiento de los EN CADA
planes y objetivos“institucionales, relacionados al drea de competencia de la Direccidn, a . CASO
solicitud del/Director. 4

9. Coordinar, con los Jefes de dependencias de la Direccion y con quienes corresponda, la EN CADA
presentacion de sus respectivos trabajos para consideraciény aprobacidn por la Gerencia y CASO
por el Consejo de Administracidn, segin corresponda.

..10. Pronunciarse sobre los tramites y expedientes sometidos a su consideracién, conforme a . EN CADA
gz‘é normas y procedimientos vigentes. CASO
gg EN CADA
e
2 =1]. Organizar las reuniones de trabajo de la Direccién. CASO
== =0 Participar en actividades de capacitacion u otro tipo de eventos relacionados al drea de su EN CADA
h, 5 competencia, en el pais o en el exterior, acorde al plan de capacitacién esta/b cidoy Ios CASO

SIGLAS: SRI/OSR
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ROL FUNCIONAL: COORDINADOR
CARGO: JEFE DE OFICINA DE COORDINACION

GRUPOB OCUPACIONAL: DIRECTIVO

NIVEL JERARQUICO: “c”

RELACION SUPERIOR: DIRECTOR DE LA SECRETARIA DE RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
RELACION HORIZONTAL: NIVELES JERARQUICOS “C”

RELACION INFERIOR: FUNCIONARIOS DE LA OFICINA DE COORDINACION

Partnapar en forma conjunta con eI Dlrector y Jefes de Departamento, en Ia definicién de

recursos dlsponlbles. \
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13. Asesorar y proponer mejoras en materia organizacional, en los procedimientos y EN CADA
~reglamentaciones internas de la Direccion. CASO
14. Integrar Comités de Evaluacion y demas Comisiones Técnicas cuando sea designado porel ~ EN CADA
Director. CASO
15. Interinar el cargo de Director, en los casos previstos en la reglamentacion Institucional ~ EN CADA
vigente y por designacion del Consejo de Administracion. CASO
16. Coordinar con los Jefes de las dependencias de la direccién; la induccion, reinduccion y - EN CADA
evaluacion del desempeiio de los funcionarios a cargo. CASO
17. Cumplir conforme a los recursos:disponibles, otras funciones relacionadas al dmbito de su EN CADA
competencia que le sean solicitadas acordes. a las politicas, planes, objetivos\sy normas ; CASO
vigentes. ‘
 18. Controlar el cumplimiento del manual de funciones de la dependenciaa sucargo y proponer . DIARIAYEN
los ajustes necesarios. ~ CADACASO
19. Apoyar administrativa y funcionalmente a la Direccién y sus depéndencias. ~ DIARIA
20. Coordinar con los Jefes de las dependencias de la Direccidn las'gestiones administrativas en ' DIARIA
general, asi como el suministro de recursos y realizacién de mantenimientos en las mismas.
21. Realizar el seguimiento de las actividades y docunientos de la Direccion. DIARIA
22. Informar al Director sobre las actividades desarrolladas y novedades surgidas en la DIARIA
dependencia. ,
23. Cumplir el Cédigo de Etica Institucionat. - DIARIA
24. Conocer, cumplir y hacer cumplir politicas, normas y procedimientos vigentes. DIARIA
25. Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno para DIARIA
Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP, con los funcionarios a su cargo.
26. Resolver, dentro de sus “facultades, los demas asuntos que. sean sometidos a su EN CADA
consideracion, conforme a normas y procedimientos vigentes. CASO

27. Cumplir con las ¢Paliticas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de “No
divulgacién dé contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de la Informacién” a la que DIARIA
tienen acteso-en el IPS.

28. Fomentar y mantener el buen relacionamiento y comunicacién: con sus superiores,
asistentes, colaboradores y demas compafieros de trabajo asi como con la ciudadania en DIARIA
general.

1. Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas al apoyo en la '
gestion de los recursos necesarios en la Direccién para el adecuado cumplimiento de sus
funciones, conforme a normativas vigentes.

. Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos para la presentacién de informes de
gestion y otras documentaciones pertinentes, como la presentacién de rendicién de fondos, ~ EN CADA CA
planillas de los funcionarios, Plan Anual de Contratacion y otros.

3. Poner a conocimiento del Director los expedientes ingresados y distribuir a las
dependencias correspondientes de acuerdo a sus competencias.

i L
%) =4 Elaborado por: Abog. Robert Revisado por:
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4. Controlar, juntamente con los Jefes de las dependencias, el sistema establecido del archivo DIARIA

documental (electrdnico y fisico) de la Direccién.

5. Consolidar y elaborar los informes de gestion de la Direccion, en coordinacién con los Jefes
de las dependencias.

EN CADA CASO

6. Realizar, juntamente con los Jefes de dependencias y funcionarios a cargo la evaluacién de
los proyectos enmarcados en el Plan Estratégico Institucional y la ejecucion del Plan Anual
de Contratacién.

EN CADA CASO

7. Proponer al Director la participacién de los funcionarios a cargo en actividades de

capacitacion, becas y otros eventos acordes al plan de capacitacion, necesidades detectadas  EN CADA CASO
y a los recursos disponibles.

8. Realizar el seguimiento de las directrices y planes estratégicos que le fueran asignadas a la DIARIA
Direccion por las autoridades superiores.

9. Apoyar la gestién administrativa de la Direccion para el adecuadoycumplimiento de sus DIARIA
objetivos institucionales.

10. Coordinar reuniones de trabajo con otras Direcciones conforme‘a’agenda preestablecida. EN CADA CASO

11. Velar por el cumplimiento de los proyectos de la Direccién. DIARIA

12.Velar por el cumplimiento de los procedimientos para.la adquisicion de los bienes y
contratacién de servicios necesarios para la Direccién) conforme a las politicas y normativas | EN CADA CASO
institucionales.

13. Coordinar el cumplimiento de las funciones de las diferentes dependencias de la Direccion. DIARIA

14. Desarrollar las demas actividades relacionadas al area de su'competencia a adas por la DIARIA

Direccién.
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ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO: PROFESIONAL ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR:  JEFE DE OFICINA DE COORDINACION
1. Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabajos asignados, en EN CADA
forma conjunta con el jefe inmediato. CASO
2. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, protocolos,
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en DIARIA
particular los referentes al area de su competencia.
3. Cumplir con el horario y disposiciones relacionadas a asistencia establecido por el IPS DIARIA
segun normativas vigentes.
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con los asegurados, DIARIA
superiores y companieros de trabajo.
5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos. DIARIA
6. Mantener comunicacion constante con el jefe“inmediato, sobre las actividades a su DIARIA
cargo.
7. Conservary actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos y electrénicos DIARIA
: a su cargo, segun regulaciones vigentes.
8.  Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la DIARIA
Institucién para el cumplimiente de sus funciones
9.  Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consideracién, conforme a normasy EN CADA
procedimientos vigentes: ' CASO
10. Llevar control sobre los registros de las documentaciones. utilizadas en el desarrollo de EN CADA
los trabajos asignados. CASO
11. CustodiarJo< Bienes institucionales a su cargo.y comunicar por las vias administrativas
- g EN CADACASO
correspofdientes sobre desperfectos y movimiento de estos.
12. Participar en reuniones de trabajo de la Direccidn o a nivel institucional a las cuales sea EN CADA
convocado. CASO
gg‘@gg: Participar en actividades de capacitacion relacionados con las actividades del cargo, en EN CADA
§'8ﬁ ;‘);é { el pais o en el exterior, segin necesidades detectadas, plan de capacitacion, recursos y CASO
2 - . .
Yz M ”’; regulaciones vigentes.
"~a:, P E
'>"“?§ Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
<2 “No divulgacion de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de la Informacion”
=
2 a la que tienen acceso en el IPS.
f"’ A Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes.
s igo-de.£tica institucional. \ \
ONS0c (
‘maiias
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Cédigo MOF-
| MANUAL DE ORGANIZACION Y Version 00
: FUNCIONES Vigencia
AL Pagina 13

Aproba

e
| N

AARIRIZ AT
- Amatilla< Analista Mecip




jefaturas en temas referentes a contratas: /'
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17. Participar activamente en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno del EN CADA
Paraguay — MECIP. CASO
18. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el ambito de su EN CADA
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia. CASO
FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
1. Elaborar los informes técnicos, realizar observaaones y recomendaciones y contestar EN CADA
? pedidos de informes varios requeridos por el jefe inmediato, en el formato establecido. CASO
: 2. Procesar y dar seguimiento a los expedientes y documentaciones encomendadas-por la EN CADA
Jefatura. CASO
3. Apoyar a las Jefaturas de dependencias en la elaboracién del PAC. y PBC,;«cuando asi lo EN CADA
requieran. CASO
4. Asesorar al Jefe de dependencia, técnicos y auxiliares, conformesa las solicitudes EN CADA
presentadas sobre temas relacionados a su especialidad. CASO
5. Apoyar a la Jefatura en el control de cumplimiento de contratos y convenios suscriptos EN CADA
por la Institucion con entidades puablicas.y privadas, segdn necesidad. CASO
6. Elaborar informes de gestidn e indicadores, cuadres‘estadisticos y de proyecciones. EN CADA
CASO
7. Mantener actualizada los.datos y.controlar la‘vigencia de los contratos, asesorar a-las EN CADA
CASO
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ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR:  JEFE DE OFICINA DE COORDINACION

1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos,
funciones y disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular”los DIARIA
referentes al drea de su competencia.

2. Cumplir con el horario laboral establecido por el IPS. DIARIA

3. Recibir y atender a las personas que acudan a la dependencia evacuando las dudas y

consultas dentro del dmbito de su competencia. DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién_ton los beneficiarios del
seguro social, superiores y compafieros de trabajo. DIARIA
5. Apoyar las gestiones administrativas del jefe de la OfiCina"de Coordinacion. - DIARIA
6. Realizar y dar seguimiento a los tramites que lexsean encomendados ante las demas
dependencias. EN CADA CASO
7. Evaluar e informar los resultados de las actividades a su cargo, conforme indicaciones de
la Jefatura. EN CADA CASO
8. Participar en reuniones de trabajo sofiCitadas por la Jefatura o a nivel Institucional, para
EN CADA CASO

las cuales sea convocado.

9. Participar en actividades dé\capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones
del sector, conforme «ah.plan de capacitacion, necesidades detectadas y recursos . EN CADA CASO

disponibles.
10. Participar activamente en la implementacion del MECIP. EN CADA CASO
11. Cumplir elCédigo de Etica Institucional. DIARIA

12. Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el compromiso de
“No divulgacién de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad de la Informacién” DIARIA
a la que tienen acceso-en el IPS.

13. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias

ey para el logro de objetivos de la dependencia. EN CADA CASO
X_L:Jg

ERER AL FUNCIONES ESPECIFICAS FRECUENCIA
E%E%Zi Recibir, registrar, dar tramite y seguimiento a los expedientes remitidos a la Oficina de DIARIA

§5 Zic°  Coordinacion.

5 : Archivar los documentos de la dependencia en formato fisico y/o digital en forma

ordenada, conforme a procedimientos estaglecidos, llevando el registro de secuencias de DIARIA
las documentacnones mgresadas ‘
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3. Cumplir con los reglamentos aprobados referentes al uso de sistemas informaticos
habilitados para el seguimiento de los expedientes, aplicdndolos en la entrada, DIARIA
seguimiento interno y salida de expedientes de la dependencia.

4. Brindar atencién a los interesados, dentro del ambito de su competencia o derivar a las
instancias correspondientes.

EN CADA CASO

5. Guardar secreto respecto a las documentaciones de caracter confidencial a la que tenga

e : . R EN CADA CASO
acceso en el cumplimiento de sus funciones, de acuerdo a las normativas vngeg:ces.
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: COORDINADOR/A

ROL FUNCIONAL
COMPONENTE

: COORDINADOR/A

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIQ:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 ANOS EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO

EXPERIENCIA GENERAL: 4 ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO
O PRIVADO

ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

z;opmﬁﬁAi;es”b”ssEABLEsJ

EXPERIENCIA GENERAL: |
8 ANOS EN
INSTITUCIONES
PUBLICAS O PRIVADAS |

PRQF§§|ONAL UNIVERSITARIO:

ECONDMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, COMERCIO
INTERNACIONAL, RELACIONES INTERNACIONALES, RELACIONES PUBLICAS,
Q AFIP}!ES.

EGRE%\DO DE CARRERAS DE DERECHO, CIENCIAS SOCIAL Y POLITICAS,

1 .

MAESTRIASO |

ESPECIALIZACIONES EN,

PRESUPUESTO PUBLICO, |
ADMINISTRACION |
PUBLICA, FINANZAS

PUBLICAS, DESARROLLO
HUMANO, U OTROS
RELACIONADOS AL

AREA.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS REFERENTES A, GESTION POR PROCESOS,
ADMINISTRACION PUBLICA; LEGISLACION WABORALY GESTION
PRESUPUESTARIA; POLITICAS PUBLICAS,

CURSO DE PROFESIONALIZACION EN CEMPRAS PUBLICAS HABILITADO
POR LA DIRECCION NACIONAL DE CONTRATACIONES PUBLICAS (DNCP).
CURSOS/SEMINARIOS/TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO
DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES:

* CARTA ORGANICA

* REGLAMENTO DISCIPLINARIO

* MECIP

* CODIGO DE ETICA

* CODIGO DE BUEN GOBIERNO

* DECRETO'W® 8841/18 ESTATUTO DE FUNCIONARIO DEL IPS.

* POL{TICAS DE TALENTO HUMANO

| * POLITICA DE INFORMACION INSTITUCIONAL

=% POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL

CAPACIDAD DE ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES.

MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/PROGRAMAS ESPECIFICOS
DEL AREA.

HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y
GUARAN() ‘

ANALISIS DE SITUACIONES DIVERSAS Y SOLUCIONES ADECUADAS Y
OPORTUNAS.

HABILIDAD PARA MANTENER BUENAS RELACIONES INTERPERSONALES,
EXCELENTES HABILIDADES ORGANIZATIVAS.

CAPACIDAD PARA SUPERVISAR Y FORMAR AL PERSONAL;

HABILIDAD MEDIATICA PARA ENFRENTAR DIVERSAS SITUACIONES.
NEGOCIACION Y RESOLUCION DE CONFLICTOS. ANALISIS DE SITUACIONES
DIVERSAS Y SOLUCIONES ADECUADAS Y OPORTUNAS

HABILIDAD
COMUNICACIONAL EN
LENGUAJE DE SENAS, E

INGLES.

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA
ORGANIZACIONAL, INICIATIVA, INTEGRIDAD, FLEXIBILIDAD,
AUTOCONTROL, TRABAJO EN EQUIPO Y RESPONSABILIDAD.

Directo

Elaborado pori 4
Seccioén Desarrollo de Carg

' Revisado por: ~ Aprobado por:

0s yZarferas

J

del Rendimiento Humano

Departamento Gestion del Empleo y ' Direccién Gestién y Desarrollgdel Talento

—

INSTTUTD DE PREVISION SOGIAT
VA Ay

sy ALY “MVIANAL A A A o
‘Lic¥Andres Vlcent_ei]orream’Bazan,

“Direccion de Organizacion y,Calidad

Q@i\fpj@ BEFREVIS - SOCIL
YO P Vs Coffos Avid }iilcaraz
,\j Ry 4 s assstss ). |miengo.;

A 7ang.




Cédigo
PERFILES DE CARGO

“Versién G
SECRETARIA DE RELACIONES Vigencia
. . INTERINSTITUCIONALES
o Pagina 3

GRUPO OCUPACIONAL : PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA N
CARGO : ASISTENTE ADMINISTRATIVO - \
| ROL FUNCIONAL : ASISTENTE ADMINISTRATIVO

MPONI

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA
DESARROLLADO COMPETENCIAS PARA EL CARGO EXPERIENCIA
EXPERIENCIA GENERAL: 3'ANOS, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR GENERAL: 1 A5 ANOS
PUBLICO O PRIVADO EN INSTITUCIONES
ADEMAS DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL PUBLICAS O PRIVADAS
CARGQ: 4
|

PROFESIONAL UNIVERSITARIO: MAESTRIASO
EGRES?O DE CARRERAS DE DERECHO, CIENCIAS SOCIAL Y POLITICAS, ESPECIALIZACIONES EN,

{ ECONOMIA, ADMINISTRACION DE EMPRESAS, COMERCIO INTERNACIONAL, | PRESUPUESTC PUBLICO,

RELACIONES INTERNACIONALES, RELACIONES PUBLICAS, O AFINES. ADMINISTRACION
PUBLICA, FINANZAS

PUBLICAS, U OTROS
RELACIONADOS AL
AREA.

CONO(iIMIENTOS ESPECIFICOS REFERENTES A: : GESTION POR
PROCESOS, ADMINISTRACION PUBLICA:

CURSOY DE WORD, EXCEL Y TECNICAS DE REDACCION

CURSOj, SEMINARIOS, TALLERES Y,EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO
DE TRABAJO.

CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES:

{ * CARTA ORGANICA

| * REGLAMENTO DISCIPLINARIO

* MECIP

*:CODIGO'DE ETICA i
* CODIGODE'BUEN GOBIERNO :
* DECRETON® 8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL 1PS |

* POLITICA DE TALENTO HUMANO ‘
* POLITICA DE INFORMACION INSTITUCIONAL '
* POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL J
MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS HABILIDAD |
HABILIDAD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPAROL Y COMUNICACIONALEN |
GUARANI) LENGUAJE DE SENAS E ’
e L INGLES. |
{ COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABALO ‘
| CONCIENCIA ORGANIZACIONAL ‘
INICIATIVA 3
INTEGRIDAD ‘
| FLEXIBILIDAD o
{ AUTOCONTROL s Y —P
| TRABAJO EN EQUIPO ‘{/’ T R_EVS'lO'ﬂ SSSV‘éb
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70 12l | INTELIGENCIA EMOCIONAL Dian ORI
toZ 53 : R A A A o
33 ¢ ‘Direccion de Organizacion y Calidaf
gf Elaborado por: - Revisado por: Aprobado por:
"‘ & Seccion Desarrolio de Cargg yCaltreras Departamento Gestién del Empleo y = Direccidén Gestion y Desarrolio del Talento
&8¢ | del Rendimiento Humano

2.

T ’ S0 SOCIAL PR MG
°Z AL A,_,IE&E,‘{'@S;‘;Y?;. MAOGAE ENSTITUTO[DERA
B i Carlgh'Avelopilearar:  SoApGYGHstiaN
5O il imianims. AN

— 4 feno




Cadigo

s PERFILES DE CARGO o .
g ] Version 0t
\Q : SECRETARIA DE RELACIONES Vigencia
INTERINSTITUCIONALES ,
Pagina 4

| GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA -
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO ~ . (
] ROL FUNCIONAL : AUXILIAR ADMINISTRATIVO o
TO! : 'OPCIONALES DESEABLES |
SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
‘ EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO ;
EXﬁgmchm COMPETENCIAS PARA EL CARGO EXPERIENCIA GENERAL: !
LAE §RAL EXPERIENCIA GENERAL: 1ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O 2 A3 AROS EN |
1 ; PRIVADO INSTITUCIONES |
; } ADEM%S DE LA IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO PUBLICAS O PRIVADAS |
) ¥ H
EDUCACION i ! ESTUDIANTE |
FORMAL i . UNIVERSITARIO DE |
OACREDITADI ;- } DERECHO, CIENCIAS
SOCIAL Y POLITICAS,
ECONOMIA,
} ADMINISTRACION DE
BACHILLERATO CONCLUIDO EMPRESAS, COMERCIO |
1 INTERNACIONAL, ‘
RELACIONES
INTERNACIONALES,
RELACIONES PUBLICAS, |
O AFINES :
CURSOS DE WORD, EXCEL, TECNICASN\DE REDACCION, MANEJO DE !
ARCHIVO, ATENCION AL CLIENTE Y SECRETARIADO EJECUTIVO. |
CURSOS, SEMINARIOS, TALLERES Y EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE i
TRABAJO |
CONOGIMIENTOS INSTITUCIONALES: 1
* CARTA ORGANICA |
* REGLAMENTO DISCIPLINARIO ‘
| xMecip {
* CODIGO DE ETICA !
* CODIGO.DE\BUEN GOBIERNO |
* DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS i
* ROLITIGA DE TALENTO HUMANO }
*“.POLITICA DE INFORMACION INSTITUCIONAL |
%POLITICADE COMUNICACION INSTITUCIONAL | i
HABILIDAD
| MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS COMUNICACIONAL EN
HABIS})AD COMUNICACIONAL EN IDIOMAS OFICIALES (ESPANOL Y LENGUAJE DE SERAS E
GUARANI}. INGLES. |
COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO i
CONCIfNCIA ORGANIZACIONAL ‘
INICIATIVA |
INTEGRIDAD 1
. FLEXIBILIDAD 1
| AUTOCONTROL C
11 | TRABAJO EN EQUIPO =
RESPONSABILIDAD "'::_:_.,‘_555
N —
. o
g S ) :':0‘1':': : 0 000 0
f f Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
> 2 Seccion Desarrollo de Cargos yfarreras Departamento Gestién del Empleo y : Direccién Gestién y Desarrolio del Talento
‘;“'f del Rendimiento Humano
x 0 %msf TUTO DE GREV::




