Instituto de Prevision Social Acta N° 022/2023 de fecha 03 de abril de 2023
Consejo de Administracion , "
RESOLUCION C.A. N° 022-052/2023 i

POR LA QUE SE APRUEBA LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE
ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA GERENCIA DE PRESTACIONES
ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL, VERSION 02, Y LOS PERFILES DE
CARGOS CORRESPONDIENTES.

VISTO: El Expediente Digital identificado como CA/N° 571/2023, recepcionado en la
Secretaria del Consejo de Administracion, en fecha 23 de marzo de 2023, el cual contiene la
Nota Interna PR-GDT N° 016/2023, de fecha 21 de marzo de 2023, repnitida‘por la Gerencia de
Desarrollo y Tecnologia, por la que se eleva a consideracion de Ma¥Maéaxima Autoridad, la
solicitud de aprobacion del Manual de Organizacion y Funeiones de la Gerencia de
Prestaciones Econémicas del Seguro Social, Version 02%» ¥ los Perfiles de Cargos
correspondientes; y -

CONSIDERANDO: Que, el Art. 13° del Decreto LeyN° 1860/50, aprobado por Ley N°
375/56, modificado por el Art. 2° de la Ley.N¢ '98/92, establece que “El Consejo de
Administracion del Instituto ejerce la direccion y-administracion de la entidad de acuerdo con
las facultades, deberes y responsabilidades»siguientes: Inc. b) Dictar y reformar los
reglamentos internos del Instituto”,

Que, resulta pertinente la actualizacion del Manual de Organizacién y Funciones de la Gerencia
de Prestaciones Econdmicas del\Seguro Social, Versiéon 01, en basc a la Estructura
Organizacional aprobada, conferme.a normativas vigentes en la Institucion y las caracteristicas
y necesidades de funcionamiento’de la dependencia, para el cumplimiento de los Objetivos
Institucionales;

Que, conforme a los~cargos identificados en el Manual de Organizacién y Funciones de la
Gerencia de Prestationes Econémicas del Seguro Social, version 02, fueron elaborados los
Perfiles de Cargos\por la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano;

Que, el Mariual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de Prestaciones Econdmicas del
Segurg” Soeial, Version 02, cuenta con la aprobacion correspondiente de la Gercjp\cia de
Prestactones Econdmicas del Seguro Social;

Por tanto,en usq dg pus atribuciones; \ 7

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE

LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / 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

U .

H

El presente instrumento es de caracter publico, garantizando la transparencia de la gestion piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal vigente que rige la materia, en atencién al principio de publicidad de la administracién pablica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encuentre restringido por la Ley. 19



Instituto de Previsién Social Acta N° 022/2023 de fecha 03 de abril de 2023

Consejo de Administracion i
RESOLUCION C.A. N°022-052/2023

EL CONSEJO DE ADMINIST’RACIO’N DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

1°)  Aprobar la actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones de la Gerencia de
Prestaciones Econdmicas del Seguro Social, Version 02, dependiente. de la Presidencia
de la Institucion, conforme al Anexo, que consta de 34 (treinta,y{cuatro) fojas, el cual se
encuentra refrendado por la. Secretaria del Consejo de Administraciéon y las Areas
Técnicas respectivas y se adjunta a la presente Disposicign Resolutiva.--=----=vmaemeueumev-

2°)  Aprobar los Perfiles de Cargos, version 01, de los puestos identificados en el Manual de
Organizacién y Funciones de la Gerencia de/Prestaciones Economicas del Seguro
Social, conforme al Anexo, que consta.de Wl (once) fojas, el cual se encuentra
refrendado por la Secretaria del Consejo,de Administracion y las Areas Técnicas
respectivas y se adjunta a la presente Disposicion Resolutiva,-----------

3°)  Disponer la obligatoriedad de la implementacion y cumplimiento del Manual de
Organizacion y Funciones una vez aprobado, por parte de los responsables y
funcionarios dependientes de~la Gerencia de Prestaciones Econdmicas del Seguro
Social. ---

4°)  Disponer la divulgactén e inmediata puesta en vigenciat del Manual ‘de Organizacion y
Funciones, Versidri\02, por parte de la Gerencia de Prestaciones Econdmicas del Seguro
Social, dependiente de la Presidencia de la Institucién.

5°)  Establecenque la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia y la Direccion de Organizacidn 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

Admiinistracion.
6°)  Comunicar a quien@esponda y cumplido ar‘%;hivar. - - s
SC/fm/jo.- /)

FDO.: DR. VICENTE MARIO BATAGLIA ARAUJO, PRESIDENTE
LIC. LUDIA CLAUDINA SILVERA LOPEZ / DR. RICARDO VICENTE OVIEDO MEDINA
o ABG. MIGUEL ANGEL DOLDAN MARTINEZ / LIC. GUSTAVO RAMON ARIAS

. ‘ SR. ROBERTO BRITEZ FERREIRA. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

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, en atencion al principio de publicidad de la administracion ptiblica, con excepcion
de aquellos documentos que por su naturaleza, su acceso se encueatre restringido por la Ley. 22
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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 Gerencia de Prestaciones
Econdmicas del Seguro Social, y a las normas y reglamentaciones vigentes en la Institucién que podra
ser expuesto e implementado en formato impreso o digital seguin sean las condiciones de cada puesto
o estacion de trabajo y segun los métodos adoptados para la induccion o se induccion de los

funcionarios.

El mismo establece la 6rganiz_aci§h y funcionamiento fdrmal de la Gerencia de Prestaciones
Econémicas del Seguro Social: del Instituto de Prevision Social y: Sus dependencias, creada por
Resolucién del Consejo:d’e Administracion N° 089-019/14 de fecha 14 de Octubre de 2014.

Los manuales administrativos, son documentos que contiémen un conjunto. de informaciones
relacionadas con ‘las instituciones o empresas, parg mantener su vigencia y utilidad, deben

mantenerse actuallzados segun Ios cambios generados en cuanto a las politicas estrategias,

estructura organizacional, sustemas y procedimientos, tecnologia, entre otros aspectos.
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NUESTRA VISION

“Ser la Institucién que administra el Seguro Social, con amplia cobertura,
garantizando la sostenibilidad del sistema, en base al continuo perfeccionamiento

de la gestion, contribuyendo al desarrollo del pais”.

APOPYRAVE
“Ofembojeroviauka, henda ha heképete Jepuruka tesai opavavépe Juara,

ojejapoporamba:Mba’eporame nande rapicha jepurujarape’.

NUESTRA MISION i
“Garantizar, oportuna y eficientemente, las prestacnones del'Seguro Social, con

calidad y cahdez en el servicio, a nuestros‘asegurados”.

TECHARAJEPYSO
“Taha’ e tenda ombohekdva tesai Opavavépe ‘guara, opa ara hendapete ha

“Heképe hémbiapo, 0ipytyVo hagua hane”.

NUESTROS VALORES

Honestidad
Integridad
Responsabilidad
Respeto
Solidaridad
Servicio

Transparencia
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INTRODUCCION

El Instituto de Previsién 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 1950, 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° 1.860. La Ley N° 98/92 que
establece el régimen unificado de jubilaciones y pensmnes el cual modifica las disposiciones del
Decreto Ley N° 1.860, aprobado por la Ley N° 375/56 y. las Ieyes complementanas N° 537 de fecha
20 de septiembre de 1958 y. 1. 286 de fecha 4 de dlclembre de 1987

De conformidad con lo prewstowgn Art. 7° de la Ley 98/92, la dlrecmon-,y administracion estan a cargo
de un Consejo de Administracion, supervisado por el Estado, el qué esta integrado por el Presidente
del Instituto y los miembros designados por el Poder Ejecutivo!

5 ”:?: Resoluciéon C.A N° 089-019?‘14 de~-*fecha 14 de octubre de 2014, fue aprobada la estructura
o1 anlzacmnal ‘del Instituto de Prev|3|on Somal creandose-la Gerencia de Prestaciones Econémicas
il Seguro Social, por Resolugién C.A. N° 018-016/15 de fecha 26 de marzo de 2015 se aprueba la
\‘ ructura organlzacmnal de la GerenC|a de Prestacuones Econdmicas del Seguro Social y por
solucién C. A. 108- 029/2020 del 30 de digiembre del 2020 y Resolucion C.A. 015-029/2022 del 15

ok marzo del 2022 aprueban el Ajuste ‘enda Estructura Organizacional de la Gerencia'de Prestaciones

g {Determinar con(claridad las tareas y responsabilidades-de cada funcionario de la Gerencia de
gstacnones Egonémicas del Seguro Socual en relacion al cargo que ocupa; por lo que se incluye en
X g gescrlpcmn Qué hacer, con Quién o Qunenes hacer y la Frecuenma o tiempo de realizacion de cada

(:

1a_lﬁea.

”.‘}'—Q La clasificacién y el nivel jerarquico de los funcionarios de la Institucién en la Gerencia de

Prestaciones Econdémica del Seguro Social, la Coordinacion, la Asistencia Técnica, la Unidad Técnica,

particular de cada cargo: motivo por el cual la descripcion t funciones es expuesta segun sean:
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- 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 vy al
desempefio de los puestos o cargos segun sean: Gerentes, Directores, Jefes, Técnicos, relativas a la
planificacion, organizacién, direccién o gerenciamiento, control, evaluacion y comunicacién entre otros
aspectos. ‘

AT FUNCIONES ESPEC[FICAS Planificar, coordinar, controlar y evaluar

2las actividades de control reIaCIonadas a Ios procesos admmlstratlvos realizados en las dependencias

ide la Gerencia de Prestaciones Econdmicas del Seguro Social, conforme a las politicas, métodos,

Borocedimientos y normativas vngentes parael cumphmlento de los ObjetIVOS mshtucuonales
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Presidencia del. Instituto, son de nivel jerarquico B1 creadas para mantener una adecuada

terrelamon mteraccnon e mterdependencna de los sectores de diversas naturalezas:y funciones que
omponen la organizacion, considefande a su vez que dlcha estructura organizacional debe

oadyuvar para el cumplimiento de-la Mision, Vision, Politicas y objetivos institucionales.

n este contexto las Gerentids.se constituyen en el nexo entre las direcciones y las maximas
stancias de.la Institucion, Presidencia y Consejo, a efectos de dinamizar la gestion institucional y
“avorecer la toma de-~decisiones, por lo tanto, se debe establecer un sistema que garantice la
|77 sgomunicacién  efectiva  entre  ellas, asi-  como con las direcciones a sus

_cargos.

gualmente deben garantizar una comunicéci(’)_n fluida y relacionamiento directo entre las direcciones,

esponsables por la operatividéd cotidiana de los procesos institucionales, -atendiendo el alto grado

le interaccion entre los mismos y la necesidad de dotarles de un mayor dmamusmo y eficiencia.
|

Por lo tanto, la incorporacion de las Gerencias debe propiciar’la autonomia de las direcciones a sus
dargos en el ambito de sus competencias, estableciendo mecanismos de informacién, control y

evaluacion apropiados para monitorear la gestion de cada una de estas.
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ATRIBUCIONES DE LA GERENCIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL

La Gerencia de Prestaciones Econémicas del Seguro Social es la responsable de formular, proponer
e implementar planes, programas y proyectos referidos a las Prestaciones Econémicas del Instituto
de Prevision Social, coordinado con las.normas legales que rigen el Seguro Sogial, con las politicas
Institucionales y con las politicas pﬁblicas y estrategias naciQnaIes de desarrollo eConémico y social.
Igualmente, la Gerencia debe disenar y/o propiciar la acti?lacién del' los procesos y mecanismos

widicos, administrativos, técnicos y tecnoldgicos destinados a: responder . eficientemente a la

anda de prestacnones economicas; y a la demanda estimada-resultante de la expansion del
Seguro Somal
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GLOSARIO

ATRIBUCIONES: Facultad o competencia que tiene una dependencia determinada en cumplimiento de los
objetivos Institucionales.

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

CARGO: Es la funcién o trabajo que debe desempefiar un funcionario, segun lo establecido en el articulo 28 del
Decreto N2 8841 “Por el cual se establece el Estatuto del funcionario del Instituto de Prevision Social”.

COORDINACION: Es la unidn de esfuerzos, recursosy la combinacién de medios técnicos.para obtener el mejor
rendimiento en la ejecucion, a través de la simultaneidad 'y el trabajo en equipo, ‘evitando conflictos de
actuacion. = ' :

NIVEL JERARQUICO: Es el esquema:.de relaciones entre los distintos sectores de-la Institucién que delimitan la
autoridad y responsabilidad correspondiente a cada nivel, de arriba hacia abajo.

ROL FUNCIONAL; Constit}jyé las funciones, roles y responsabilidades ‘€specificas ‘asignadas al cargo para
contribuir efectivamente a la ejecucion de'los procesos en los cuales.participa, asi.como. de los objetivos de la
Institucion. . : ‘

RELACIONES: indica las conexiones y cOmO‘nic_écién en forma vertical'y horizontal de cada cargo. Indica de quién
depende y sobre quienes ejerce autoridad cada sector o cargo:

RELACION HORIZONTAL: Relacion queiexiiste entre los'xgsponsables de un mismo nivel de la Institucion.

RELACION JERARQUICA: Se refiere ala;,brden de ‘jerarquias en las -relaciones existentes entre Jefes y
subordinados que cumplen funciones en una dependencia, conforme al organigrama vigente.-

4BELACION INFERIOR: Relacion que fluye desde los responsables de los sectores o éreas hacia los responsables
e los niveles inferiores de la Institucién. : \

RELACION OPERATIVA: Se refieré~a la interaccion, interrelacionamiento necesaria que debe asumir quien
Bcupe el cargo para la ejecucidn,\preduccién en forma coordinada de las actividades y/o-tareas determinadas,

sobre los funciefarios dependientes de Areas, para el cumplimiento de las actividades asignadas.
. E 3

ECTOR: Es la denominacion que.se da, en forma genérica a cualquier dependencia de la Institucion, sea cual
ere el nivel jerarquico a que corresponda. ‘

fea de la Institucidon. Ademads, establece una comunicacién a través-de su utilizacidon en las notas oficiales e
istitucionales, notas | lemorandos y otros documentos de indole administrativo.
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL

PRESIDENCIA DEL INSTITUTO

GERENCIA DE PRESTACIONES
ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL

- =
OFICINA DE COORDINACION
UNIDAD TECNICA DE
PRESTACIONES F___‘
ECONOMICAS
| » ]

Aoﬁ:ﬁéﬁiﬂf’gé’ﬁ OE DIRECCION DE RIESGO

LABORAL Y SUBSIDIOS

JUBILACIONES

Referencla

Unidad,funcional — Sin nivel jerarquico
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SECTOR: GERENCIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL — CARGO: GERENTE/A — ROL

RELACION INFERIOR:

FUNCIONAL: GERENTE/A
SIGLA: PR/GPE
ROL FUNCIONAL: GERENTE/A
CARGO: GERENTE/A
GRUPO OCUPACIONAL:  DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO: “B1”
RELACION SUPERIOR: PRESIDENTE DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL
RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTES A NIVEL JERARQUICO “B1”

JEFE DE OFICINA DE COORDINACION
FUNCIONARIOS DE LA GERENCIA :
UNIDAD DE ASISTENCIA TECNICA

~ FUNCIONES GENERALES

FRECUENCIA
1. Participar en la definicidn de la Visidn, Misidn, Valores, Objetivos, Politicas; EN CADA CASO
Estrategias y Planes de-la Institucion, en forma conjunta con el Presidente, |
Miembros del Consejo de Administracion, Gerentes y Directorés.
2. Definiry revisar:los planes y ,objgfi%;wae‘las direcciones a‘sucargo conforme ANUAL
al Plan Estratégico Institucional.
Definir y evaluar el POI (Plan Operativo instituciofal) dé la Gerencia, en forma ANUAL:Y

conjunta con los Directores. a

su .cargo, conforme a'las prioridades
establecidas. G

CUATRIMESTRAL

DIARIA

®

£

i
A7

VISTON BOGIALS

RO

P
)

Scilia

epe e

DX

4. Dirigiry controlar la gestién de las dependéncias y funcionarios a su cargo.
5. Proponer la reestructuracion y reorganizacion de las Direcciones a su cargo. EN'CADA CASO
6. Prop}Ciar la mejora continua de les procesos de las dependencias a su cargo. DIARIA
7. Mantener una adecuada tomunicacion con el Presidente, Gerentes y EN CADA CASO
Directores de Ia Institucién;’en relacién a los Planes y Proyectos desarrollados. ‘
8. Aprobar y remitir aconsideracion del Presidente y Miembros del Coﬁsejo de EN.CADA CASO
Administraciéndnformes y/o productos desarrollados por las Direcciones a su
cargo. ; : }
%9. Gestionarien forma conjunta con los directores, la provisién de recursos ANUAL
necesarios para la Gerencia y las Direcciones'a su cargo, en relacién a‘los
Talentos Humanos, Financieros, Administrativos, Tecnoldgicos, de
Infraestructura y Materiales.
- 10. Definir en forma conjunta con-los directores a su ‘(c;}go, los informes a ser ANUAL
elaborados conforme al drea de sus competencias.
11. Presentar los informes de gestidn del area de su competencia a la Presidencia EN CADA CASO

y Consejo de Administracién.

12.

Emitir resoluciones relacionadas al &mbito de su competencia, conforme a la
delegacion del Consejo de Administracion y/o Presidencia.
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14. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
15. Controlar y evaluar el grado de implementaciéon del MECIP conforme al Plan SEMESTRAL
de Trabajo Aprobado.
16. Conformar e Integrar Grupos de Trabajo, Comités y/o Comisiones Técnicas, EN CADA CASO

relacionados al area de su competencia.

17. Asesorar al Presidente y al Consejo de Administracién, sobre temas EN CADA CASO
relacionados a su area de competencia.

18. Verificar la ejecucién de contratos, administrados-por las Direcciones a su EN CADA CASO
cargo conforme a las disposiciones legales vigentes y dlsponer las acciones
correctivas cuando correspondan.

19. Pronunciarse sobre los tramites y expedientes sometidosa sq\consideracigﬁ. EN CADA CASO

20. Proponer los ajustes necesarios al Manual de Funciones de la Gerencia, de los
procedimientos, las. leyes y normativas relacionadas con el Areadde st EN. CADA CASO
competencia; ‘ ‘ sl

. Ejercer funciones “asignadas. .por. la .Presidencia y/o.%el “Consejo de ol DIARIA

Administracién.

Designhar reemplazante de.los Directores a su cargo, en casos de permiso, EN:CADA CASO
reposos o vacaciones, segun:las normativas vigéntes.

2. Aprobar las vacaciones, bonificaciones y horas extras de los funcionarios a su . SEMESTRAL/EN CADA
cargo, también los permisos y poseSion de cargos conforme a normativas y

procedimientos vigentes. CASO

3. Designar a Directores y/o funtignarios a su cargo para participar en actividades EN CADA CASO
i%? T de capacitacion, 'becas o eventoes nacionales o internacionales, conforme a la :
i normativa vigente. -

1z

SOCL.-

4. Disponer la reubicacidn’de funcionarios de la Gerencia, conforme ‘al perfil EN CADA CASO
requerido correspendientes a los puestos de esta como a las necesidades de
las dependeneias.a su cargo y comunicar a la Direccién de Talentos Humanos.

HVISION
S

5. Participar en-actividades de capacitacion u otro tipo de eventos relacionados ~ EN CADA CASO
al dmbito de competenc1a de la Gerencia, en el pais o en-el‘exterior, conforme
sea designado.

6. Promover la capacitacién de funcionarios de la Gerencia; conforme a las EN CADA CASO
competencias requeridas para el cumplimiento de sus funciones en forma
eficiente y eficaz.

*7. Aplicar las sanciones correspondientes a los funcionarios de los sectores a su EN CADA CASO
cargo, conforme a las disposiciones legales vigentes.

Realizar las Evaluaciones de Desempefio de los funcionarios a su cargo,

¥3d0 por: Lider Mecip - Mario
},Zeguizamén
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1. Verificar y remitir el PAC — Plan Anual de Contrataciones de los bienes y ANUAL
servicios relacionados a las prestaciones de la Gerencia y Direcciones a su
cargo.
2. Autorizar las solicitudes de contratacidn de bienes y/o servicios remitidos por EN CADA CASO
las Direcciones a su cargo.
3. Administrar y Rendir cuentas de los Fondos de Caja Chica o Fondo Fijo y Fondo EN CADA CASO
Rotatorio correspondiente a la Gerencia, segun las disposiciones legales
vigentes para el efecto.
4. Preservar los bienes patrimoniales a:cargo de la Gerencia conforme a las DIARIA
reglamentaciones vigentes. '
Mantener el control del-Inventario‘de bienes'a su cargo: SEMESTRAL

o

Planificar, dirigir, organizar, controlar y evaluar los procesos realizados en las
direcciones y dependencias bajo su cargo relacionadas a las, Prestaciones
Econdmicas del IPS, conforme -a: normas; regulaciones.)y politicas
institucionales vigentes. :

DIARIA

2. Controlar la ejecucidon del PAC de sus dependencias yrealizar acciones que se ANUAL/ EN CADA
requieran :para la ejecucion: :del. mismo, conforme a. normativas y CASO
procedimientos vigentes.

3. Coordinary controlar los procesos relacionados a los servicios de prestaciones EN CADA CASO
economicas del IPS prestados por las direcciones y dependencias a su cargo,
segun disposiciones legales vigentes.

o, 4. - Impulsar la-automatizacion de las, funciones y actividades gue sean factibles ENCADACASO
&K‘ﬁ,{ 3

con miras una gestion mas eficiehte.

@

Proponer politicas, normas y»procedimientos que tiendan a la unificacién de

EN CADA CASO

by g‘; criterios a nivel institucional sobre prestaciones econdmicas y contribuyan
gfsY  para una eficiente gestion. o
A . Ejecutar las disposiciones emanadas por la Presidencia del Consejo de EN CADA CASO
% Administracién y ejercer las funciones que le sean delegadas a través de actos
£  administrativos establecidos para el efecto. ’
£ 7. Interinar otras Gerencias. de la Institucion, conforme a disposiciones y EN CADA CASO
normativas vigentes. _
Apoyar la gestion de los recursos necesarios en la Gerencia para el adecuado EN CADA CASO
cumplimiento de sus funciones.
Supervisar y aprobar los productos y procesos de cada Direccién a su cargo y los EN CADA CASO

propios de la Gerencia, conforme a las normativas y procedimientos vigentes.

. Requerir informes mensuales, trimestrales, anuales de las Direcciones a su cargo.

EN CADA CASO

fonesy su cargo, conforme al

. Definir y revisar los planes y objetivos de |
Plan Estratégico Institucional.
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12. Informar a' los Dlrfef:tores' de las actividades 9 datos relacionados a sus EN CADA CASO
dependencias y remitir en tiempo y forma establecidos.
13. Rubricar los pedidos de transferencias para pago de subsidios, conforme a EN CADA CASO
normativas y procedimientos vigentes.
14. Aprobar las resoluciones de pensiones y jubilaciones, conforme normativas y EN CADA CASO
=) procedimientos vigentes.
Verificar y rubricar los pedidos de transferencias para pagos a jubilados y EN CADA CASO
| pensionados, conforme a normativas y procedimientos vigentes.
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FUNCIONAL: SECRETARIO/A

SECTOR: GERENCIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL - SECRETARIO/A ROL

ROL FUNEIONAL: SECRETARIO/A
CARGO: SECRETARIO/A
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

RELACION SUPERIOR: GERENTE PRESTACIONES ECONOMICAS

' FUNCIONESGENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, polmcas metodos procedimientos, reglamentos, funciones'y DIARIA
disposiciones administrativas vigentes en el Instituto y en particular los referentes al drea-d€ 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 DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia.
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacion con fes\beneficiarios del EN CADA
seguro social, superiores y compafieros de trabajo. CASO
5. Apoyar las gestiones administrativas del Jefe de la Oficina’ DIARIA
5<. 6. Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean eficomendados ante las demas EN CADA CASO
dependencias.
. Evaluar e informar los resultados de las actividades/a su cargo, conforme indicaciones EN CADA CASO
de la Jefatura.
. Participar en reuniones de trabajo solicitadas por la Jefatura o a nivel Institucional, EN CADA CASO
para las cuales sea convocado.
. Participar en actividades de capadcitacion y otros eventos relacionados con las EN CADA CASO

funciones del sector, conforme _al plan de capacitacién, necesidades detectadas y
recursos disponibles.

= 310. Participar en la implementacién’/del MECIP.

EN CADA CASO

~ 11.Cumplir con el Cédigo de Etica institucional

DIARIA

YEQ 12.Cumplir con el corfapromiso de “No divulgacion de contrasefias” las “Politicas de uso
de las herramientas informdticas y de “Confidencialidad de la informacién a la que
tienen aceesof

DIARIA

3413, Realizar Ias,demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias
para el logro de objetivos de |a dependencia, conforme al dmbito de su competencia y

EN CADA CASO

% ___a los recursos disponibles.

FRECUENCIA

. Reglstrar y verificar las entradas y salldas de existencias de materlales e insumos de
oficina, segin procedimiento establecido

EN CADA CASO

. Recibir, registrar y dar seguimiento a los expedientes remitidos a la Dependencia segtin
procedimiento vigente.

EN CADA CASO

. Apoyar en la elaboracién del cronograma de vacaciones de las Dependencias, segun
instrucciones de la jefatura.

SEMESTRAL

4. Apovar en la elaboracién de los informes, notas, memorandums, estadisticas y otros,
conforme a regulaciones vigentes.

5. Archivar los documentos de la dependencia forma fisica y digital, segun corresponda.

Elaborado por: Lider Mecip - Mari Aprobado por:
Joel Leguizamén ‘
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6. Mantener informado al Jefe inmediato sobre el estado y avance de los trabajos que le
son encomendados, asi como las dificultades surgidas.

7. Recepcionar llamadas telefonicas, brindar atencién a los a las personas que acuden a
la Gerencia, dentro del ambito de su competencia o derivar a las instancias EN CADA CASO

wrscorrespondientes, conforme a procedimientos y normativas vigentes.

DIARIA

jooyar al/la Gerente en el manejo de su agenda de trabajo. DIARIA
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; SECT OR GERENCIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL —~ CHOFER - ROL FUNCIONAL:
e CHOFER
ROL FUNCIONAL: CHOFER
CARGO: CHOFER
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO
RELACION SUPERIOR: GERENTE DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
. Cumphr con las politicas, normas, metodos procedlmlentos funciones, reglamentos %
disposiciones administrativas vagentes en el Instituto y en particular los referentes al DIARIA
area de su competencia.
Cumplir con el-horario gstablecudo por el IPS segun normatlvas vigentes. DIARIA
. Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre Ias actividades a su DIARIA
cargo. i »
. Fomentar y mantener buen relacionamjento y comumcacuon con losyaseglirados, DIARIA
superiores y.compafieros de trabajo.
. Custodiar los bienes institucionales a su cargo y comunicar por fasyvias admmlstratnvas
EN CADA CASO
correspondientes sobre desperfectos y movimiento de los mismos. ~
. Dar uso correcto y adecuado de los equipos e insumos proveidos por la institucion y DIARIA
necesarios para el cumplimiento de sus funciones. ni
. Llevar control'sobre los registros de Ias documentaciones utlhzadas en el desarrollo de EN CADA CASO
los trabajos asignados. ,
. Verificar la existencia de los insumos y equipos necesarios para el cumplimiento
eficiente y eficaz de sus funciones e informarpor las vias administrativas DIARIA
correspondientes en caso de la no existencia de los mismos.
. Utilizar adecuadamente las herramientas administrativas y tecnoldgicas provistas por la DIARIA
Instltuaon para.el cumplimiento‘de‘sus funciones. :
1o Acudir a su lugar de trabajo con la vestimenta adecuada para el cumplimiento de sus DIARIA
funaones
;.’_ 1. Recibir cualqmer reclamojqueja o sugerencia efectuados porlos asegurados y EN CADA CASO
3 comunicarlo al jefesinmediato superior.
¢3812. Participar en reyfiiones de trabajo del Servicio, del Departamento de la Direccién o a EN CADA CASO
¥R nivel institucional'para las cuales sea convocado.
©d13. Participafen-actividades de capacitacién y otros eventos relacionados con las funciones
EN CADA CASO
del sector, segtn el plan de capacitacion y necesidades detectadas
14, Cumplir con el Cédigo de Etica institucional. DIARIA
¥ 15. Participar activamente en la mplementacnon del Modelo Estandar de Control Interno EN CADA CASO
del Paraguay — MECIP.
16. Realizar las demds .tar.eas asignadas por el {efe inmediato superior, que sean necesarias EN CADA CASO
para el logro de objetivos de la dependencia.
17. Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informéticas”, el

compromiso de “No divulgacién de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad
de la Informacién” a la que tienen acceso en el IPS. i

UNCIONES EspéciFICAs

18. Realizar las demds tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesafi S N‘ g,\f
_parae el logro. de ObjethOS dela dependencna
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 SECT: OR‘ GERENCIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL — CHOFER - ROL FUNCIONAL:

CHOFER

1. Cumpllr con las Reglamentacmnes referentes a Uso de Vehlculos vigente de la DIARIA Y EN CADA
Institucion. CASO

2. Mantener su documentacion personal al dia y portar su carné o registro de conductor DIARIA
en todo momento, de acuerdo a normativas vigentes

3. Conducir el mévil asignado con absoluta responsabilidad e idoneidad, cumpliendo con DIARIA
las leyes de transito, criterio, prudencia y cuidado necesario.

4. Transportar a funcionarios de-la Gerencia, segun la orden de trabajo correspondiente, EN CADA CASO
conforme a procedimientos y hormativas vigentes.

5. Mantener el aseo y cuidado del vehlculo asignado y de su equipamiento. DIARIA

6. Verificar que el mévil asignado cuente con suficiente combustible de acuerdoda'futina DIARIA
asignada y de conformidad a normativas vigentes.

7. Informar oportunamente a la dependencia encargada del mantenimiento,y'reparacién
de los vehiculos; todo tipo de fallas o dafios presentados en el mismg, conforme a EN CADA CASO
normativas vigentes.:

8. Cuidar el vehiculo m|entras permanece estacionado.y depositar'en.el lugar asignado DIARIA
para su guarda, seglin normativas vigentes.
Guardar secreto respecto a las documentaciones de caraéter confidencial a la que
tenga acceso en el cumplimiento de sus funciones, de‘acuerdo a las normativas EN CADA CASO
vigentes. ;

10. Mantener informado al Jefe inmediato referente a estado y avance de los trabajos que DIARIA

le sean asignados.

NAT NSNS Y A
LWArdres Vucente Torream Baza
9, Oﬁ.l,o‘o
w ~ \
S
\STITUTO DE PREVISION SOUIA \

Mario Leguizamon
Jerencia de Prestaciones Econdmicas del 38

Elaborado por: Lider Meclp - Mario Rewsado por: Aprobado por: j
Joel Leguizamén Departamento de Desarrollo Gerente de Desarrollo y ‘
Analista DEO - Abg. Robert Amarilla Organizacional — Tecnologia |

Direccion de Organizacién y Calidad |




Cadigo MOF-PR-GPE
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Version 02
jm “ e coins Vigencia
TIPUTG O8 PREVIION #1413 Pégina 18

SECTOR: GERENCIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL — ASISTENTE DE TALENTO
CARGO : ASISTENTE DE TALENTO HUMANO

: GERENTE DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL

RELACION SUPERIOR

Las tareas y responsabilidades del Asistente de Talento Humano, éstafd regido por el Manual de
Organizacién y Funciones del Asistente de Talento Humano de lassdépendencias Administrativas y de
Salud del Instituto de Previsién Social, aprobado por Resolucién C.A N°078-039/18 de fecha 13 de

noviembre de 2018:
Asimismo, las tareas y responsabilidades del Asisterite“Talento humano, deberd mantenerse
actualizado:conforme a las’ sucesivas: versiones qué 5e realicen en el Manual de Organizacién y

Funciones del-Asistente de Talento Humano del IPS.
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SECTOR: GERENTE DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL- LIDER REPRESENTANTE

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO: LIDER REPRESENTANTE
RELACION SUPERIOR:  GERENTE DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL

Las tareas y responsabilidades del Lider Representante, estard regido por el Manual de Organizacién y
Funciones, aprobado por Resolucion C.A. N°009-027/2021. “Por la que se aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Lider Representante y Auxiliar Representante de las Dependencias de Saltid y Administrativas para
la implementacion del Sistema de Control Interno Institucional, Versién 00”

Asimismo, las tareas y responsabilidades del Lider Representante, debera mantenerse actualizado conforme las

sucesivas versiones que se realicen en el Manual de Organizacidn y Funciones.

SECTOR: GERENCIA DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL — AUXILIAR REPRESENTANTE

GRUPO OCUPACIONAL:  AUXILIAR AREAADMINISTRATIVA
vARGO: : AUXILIAR REPRESENTANTE
RELACION SUPERIOR: GERENTE DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL

X HQ el’o'

Direecion
b

Jas tareas y responsabilidades del Lider Representante, estara regido por el Manual de Organizacion y
_Funciones, aprobado porjResolucién C.A. N°009-027/2021. “Por la que se aprueba el Manual de Organizaciény
3Funciones del Lider Representante y Auxiliar Representante de las Dependencias de Salud y Administrativas para
a implementacion del Sistema de Control Interno Institucional, Versién 00”

simismo, las tareas y responsabilidades del Lider Representante, deberd mantenerse actualizado conforme las
ucesivas versiones que se realicen en el Manual de Organizacion y Funciones. /
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — CARGO: COORDINADOR/A - ROL FUNCIONAL: COORDINADOR/A

SIGLA: GPE/OPE

ROL FUNCIONAL: COORDINADOR

CARGO: JEFE OFICINA DE COORDINACION

GRUPO OCUPACIONAL:  DIRECTIVO

NIVEL JERARQUICO: “cr

RELACION SUPERIOR: GERENTE DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL

RELACION HORIZONTAL: CARGOS EQUIVALENTES A NIVEL JERARQUICO “C”

RELACION INFERIOR: FUNCIONARIOS DE LA OFICINA DE COORDINACION
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
Participar en forma. conjunta con el Gerente, en la_definicién de objetives ANUAL
especificos, politicas y tacticas‘operacionales de la Gerencia.
Elaborar las necesidades de Iaﬁ‘dependencia a su cargo a objeto que seantincluidas ANUAL
en el Plan Anual de Contrataciones —PAC.
Coordinaryy Consolidar la elaboracién final del Plan Anual de)Contrataciones ANUALY

(PAC), la evaluacién de Planes y Programas de la Gerencia enmarcados en el PEI
para su remision.a la instancia que corresponda.

EN CADA CASO

Organiiér y contro!ar el invehtario de todos los bienes patrimoniales a cargo de ANUALY
la Gerencia de acuerdo a las disposiciones legales'y, normativas vigentes. EN CADA CASO
Organizar las actividades de los funcionarios a su cargo conforme al cronograma SEMANAL
anual aprobado.

SEMANAL

Evaluar los resultados de las actividades de la Oficina de Coordinacién, y efectuar
las medidas correctivas si fuesen hecesarias. ' :

Generar y/o autorizar Otdenes de Trabajo para el desarrollo de tareas
relacionadas al. dmbito dé su competencia en la dependencia a su cargo.

EN CADA CASO

Coordinar con otras'Gerencias, dependencias u organismos internos o externos a
la Institucién, lalrealizacion de actividades o :.reuniones necesarias para el
cumplimiento.deé los planes y objetivos institucionales, relauonados al drea de
competentia‘de la.Gerencia, a solicitud del Gerente. .

EN-CADA CASO

Coordinar,*con _los"Jefes de las dependencuas de'la gerencia y con quienes
corresponda, la:presentacion de sus réspectivos trabajos para consideracion y
aprobacién por la- Gerencia y por el Consejo de Administracién, segin
corresponda.

. Pronunciarse sobre los tradmites y expedientes sometidos a su consideracion.

. Organizar las reuniones de trabajo de la Gerencia.

;aue\ g

. Participar en actividades de capacitacién u otro tipo de eventos relacionados al
area de su competencia, en el pais y en el exterior, acorde al plan de capacitacion
establecido y los recursos disponibles.

EN CADA CASO

SR
ASTRO
isTace

EN CADA CASO

. Asesorar y proponer mejoras en materia organizacional, en los procedimientos y

reglamentaciones internas de la Gerencia.

EN CADA CASO

Revisado por ST O ERY
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION - CARGO: COORDINADOR/A - ROL FUNCIONAL: COORDINADOR/A

14.

Integrar Comités de Evaluacion y demdas Comisiones Téchicas cuando sea
designado por el Gerente.

EN CADA CASO

15.

Coordinar con los Jefes de las dependencias de la Gerencia, la Induccidn,
reinduccion y evaluacién del desemperio de los funcionarios a cargo.

EN CADA CASO

16.

Cumplir conforme a los recursos disponibles, otras funciones relacionadas al
ambito de su competencia que le sean sohutadas acordes a las politicas, planes,
objetivos y normas vigentes.

EN CADA CASO

17. Controlar el cumplimiento del manual de funciones de la dependencia a su cargo DIARIAY EN
roponer los ajustes necesarios.
y prop Justes necoares CADA CASO

18. Apoyar funcionalmente a la Gerenma Y sus dependenaas DIARIA

19. Interinar el cargo de Gerente, en los casos previstos en la reglamentauo;;w EN CADA CASO
Institucional vigente y por desugnaCIon del Consejo.de Administracion:

20. Coordinar con los Jefes de las dependencaas de la GerenCia.las gestiones DIARIA
administrativas en general, asi como el suministro.de recufsosy realizacion de
mantenimientos-en las mismas.

21. Realizar el seguimiento de las actividades y documentos-de’la Gerencia. “DIARIA

22..Cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y las reglamentaciones ‘DIARIA
vigentes relacionadas a la gestién de los Talentos Humanos a su'cargo, e informar
a la'Gerencia:sobre cualquier transgresion-a.dichas reglamentaciones.

23. Informar al Gerente sobre las actividades'desarrolladas y novedades surgidas en DIARIA
la dependencia.

ﬂgv% oz 24. Cumplir el Cédigo de Etica Institucional. “'DIARIA
g =) SO 0. O S S-N T SO T R P
°’ S: ! K 25. Conocer, dar a conogér, “cumplir y hacer cumplir las actividades de DIARIA
: : implementacién de| MECIP, en el dmbito de su competencia,en el drea a su cargo. ’

} 26. Fomentar -y maritener el buen relacionamiento 'y :comunicacién con sus DIARIA

superiores, asistentes, colaboradores, y demas compafieros de trabajo asi como
con la ciudadania en general.

Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas al
apoyo de las diferentes gestiones de diferentes recursos necesarios en la
Gerencia para el adecuado cumplimiento de sus funciones y responsabilidades,
conforme a normativas y procedimientos vigentes.

DIARIA/ANUAL/EN
CADA CASO

Coordinar el cumplimiento de las funciones de las diferentes dependencias de la DIARIA
Gerencia.
Poner a conocimiento del Gerente los expedientes ingresados y providenciar a las DIARIA

dependencias correspondientes de acuerdo con sus competencias.

Coordinar reuniones de trabajo con otras Gerencias/Direcgiones conforme a
agenda preestablecida. \

EN CADA CASO

By E ;\..;x”u;m‘sg:m,
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — CARGO: COORDINADOR/A ~ ROL FUNCIONAL: COORDINADOR/A
5. Consolidar y elaborar los informes de gestién de la Gerencia, en coordinacién con EN CADA CASO
los Jefes de las dependencias.

6. Verificar el cumplimiento de los plazos establecidos para la presentacion de EN CADA CASO
informes de gestién y otras documentaciones pertinentes, como la presentacién
de rendicidn de cajas chicas o fondos manejados por la Gerencia, planillas de los
funcionarios, PAC y otros, conforme a normativas y procedimientos vigentes.

7. Controlar, juntamente con los Jefes de las dependencias, el sistema establecido del EN CADA CASO
archivo documental (electrénicoy fisico) de la Gerencia. -

8. Verificar y rubricar los pedidos de transferencias para pagos a jubilados sy EN CADA CASO
pensionados, conforme a normativas, instrucciones de la gerencia y procedimientos
vigentes. ’ »

9. Aprobar las vacaciones, bonificaciones y horas extras de los funcionarios a su cargo, SEMESTRAL/EN
también los permisos y posesidn de cargos conforme a instrucciones deva gerencia, CADA CASO
normativas.y procedimientos vigentes.

. Aprobar sistemdticamente las resoluciones de pensiones y jubilaciones, conforme .- EN CADA CASO
instrucciones de la gerencia, normativas y procedimientos vigentes.

.Rubricar los Bedidos de transferencias para pago(de Subsidios, conforme a EN:CADA CASO
instrucciones:de la gerencia, normativas y procedimientos vigentes.
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO — ROL FUNCIONAL:

ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR: COORDINADOR
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificary elaborar Cronogramas de actividades anual y por trabaJos asignados, en EN CADA CASO
forma conjunta con el Jefe inmediato.
2. Conocer y cumplir las normas, politicas, rﬁétodés, procedimientos, protocolos,
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigenteés en el Instituto y en DIARIA
particular los referentes al drea de su competencia.
3. Cumplir con el horario establecido por el IPS segtin normativas vigentes. V DIARIA
4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicacién €on.sus superiores'y DIARIA

3 compafieros de trabajo.

{s% 5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos. DIARIA
PR 6. Mantener comunicacion constante con el Jefe inniediato, sobre las actividades a su DIARIA
ISiSH  cargo. *

2¥e{od 7. Conservar y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos y DIARIA

electrénicos a'su cargo, segun regulaciones'vigentes.

X 8
8 .
4
"

Pronunciarse sobre los expedientés asignados a su consideracién, conforme a
normas y procedimientos vigentes.

EN-CADA CASO

9.

Llevar control sobre los registfos de las documentaciones utilizadas en el desarrollo

o de los trabajos asignados,

EN CADA CASO

Custodiar los bienes, institucionales a su cargo y .comunicar por las vias
administrativas correspondientes sobre desperfectos y movimiento de éstos.

EN CADA CASO

H

Participar en retifiones de trabaJo de la Gerencia o a nivel institucional a las cuales
sea convocade.

EN CADA CASO

' %‘T?

L)

> .22
Mo
R

. Participar en-actividades de capaataaon relacionados con las actlwdades del'cargo,
en el pais y en el exterior, segtin necesidades. detectadas, plan de capacitacion,
recursos y regulaciones vigentes.

EN CADA CASO

.
e

. Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el

15.

Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional.

compromiso de “No divulgacion de contrasefas” ..y compromiso de DIARIA g

“Confidencialidad de la Informacién” a la que tienen acceso en el IPS. '_5:

14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. DIARIA E'_iq
DIARIA

16.

Participar activamente en la implementacién del Modelo lﬁsténdar de Control
|

Interno de
)

&

EN CADA CASO (
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO — ROL FUNCIONAL:

17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el dmbito de
su competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

1. Asesorar al Jefe de la Oficina de Coordinacion sobre temas relacionados a su
competencia, elaborar informes técnicos, consolidados de.informes, proyecciones,
estadisticas, proformas de resoluciones, notas y memos requeridos por el jefe
inmediato, conforme:a procedlmlentos Yy normativas vigentes y en_formato

establecido.

EN CADA CASO

DIARIA

2. Atender las consultas realizadas por los interesados.dentro del dmbito ‘detsu
competencia o derivar.a las instancias correspondientes, en forma presenaal como
via telefonica, conforme a normatlvas y procedimientos vigentes

DIARIA

Procesar y dar seguimiento a los expedientes:y documentacnones encomendadas'
por:laJefatura. o ,

EN CADA CASO

Apovyar &l Gerente en eI manejo, uso y-rendicion de Ios fondos de la Caja Chlca y

Fondo rotatorio de conformidad a los procedimientos y reglamentaciones vigentes.

ENCADA CAS?.)
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ROL FUNCIONAL: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR:  JEFE DE OFICINA DE COORDINACION

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Conocer y cumplir las normas, politicas, métodos, procedimientos, reglamentos, DIARIA
funciones y disposiciones: administrativas vngentes en el Instituto y en particular los
referentes al drea de su competencia.

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

3. Recibiry atender a las personas que:acudan a la ‘dependencia evacuando las dudas y DIARIA
consultas dentro del ambito de su competencia.

4. Fomentary m_ahteher buen rélacionamiento y comunicacién con los beneficiarios del EN CADA
seguro social, superiores y companeros de trabajo. CASO

5. - Apoyar las:gestiones administrativas del Jefe de 13 Oficina. DIARIA

6. Realizar y:dar.seguimiento'a los tramites que |é sean encomendados ante las demas.. £N CADA CASO
dependencias. ‘

Evaluar e informar los resultados de“las actuwdades a su cargo, conforme indicaciones 'EN CADA CASO
dela Jefatura -

25 G 8. Part|c1par en reuniones de trabaje, solicitadas por Ia Jefatura o a nivel Institucional, para - EN CADA CASO
' las cuales sea convocado.

Participar en actividades,de-Capacitacion y otros eventos relacionados con las funciones . EN CADA CASO
del sector, conforme_‘al plan de capacitacion, necesndades detectadas y recursos
disponibles. -

10. Participar end@’implementacién del MECIP.

1 11. Cumplir con el Cédigo de Etica institucional

i 12. Cumplir con el compromiso de “No divulgacién de contrasefias” las “Politicas de uso de
las herramientas informaticas v de "Confldenualldad dela Informacnon ala quetienen
acceso.

1 13. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, que sean necesarias
para el logro de objetivos de la dependencia, conforme al &mbito de su competencia y
a los recursos disponibles.

Registrar y verificar las entradas y alidas de existencias de m EN CADA CASO

ofucma segln procedamlento establecido.
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SECTOR: OFICINA DE COORDINACION — CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO - ROL FUNCIONAL: AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

2. Apoyar en la elaboracién del cronograma de vacaciones de la Dependencia segiin = EN CADA CASO
instrucciones de la jefatura.

3. Digitalizar los expedientes, incluyendo los anexos y levantar la informacién en la
carpeta electrénica compartida de la Oficina de Coordinacién de la Gerencia de = EN CADA CASO
Prestaciones Econdmicas del Seguro Social.

4. Recibir, Verificar, Providenciar, Registrar en los sistemas informaticos establecides y
Distribuir los expedientes, previa coordinacién del Jefe de la Oficina de Coordinacion, DIARIA
segun procedimientos establecidos. : :

5. Registrar en el sistema _informatico corre'sypo'ndi:ente todas  las informaciones

requeridas, necesarias parala elaboracidon de la estadistica del sector. DIARIA
Respetar la confldenaalldad de los datos 0 expedientes a los«cuales tiene acceso,
relacionados al ambito de su competencia. DIARIA
Elaborar informes o notas relacionados al drea de su compétencia solicitados pgr el
jefe inmediato superior. EN CADA CASO
Evacuar las inquietudes y consultas realizadas por, losintéresados dentro del dmbito

: EN CADA CASO

de su competencia o derivar a las instancias correspondientes.

;@%
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el pais y en el exterior, segin necesndades detectadas, plan de capacitacion, recursos y
regulaciones vigentes. :
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SECTOR: ASISTENCIA TECNICA — CARGO: ASITENTE ADMINISTRATIVO — ROL FUNCIONAL: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
CARGO: ASITENTE ADMINISTRATIVO
GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
RELACION SUPERIOR: GERENTE DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL
FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA
1. Planificar y elaborar Cronogramas de actividades anual y por:trabajos asignades; en EN éAbA CASO
forma conjunta con el Jefe inmediato. ‘ : :
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 drea de su competencia.
Cumplir con el horario establecido por el IPS segdn normativas vigentes. DIARIA
Fomentar 'y mantener buen rélacionamiento y comunicacidn con sus superiores'y DIARIA
- ‘compafieros de trabajo.

“ Evaluar los resultados de las actividades a su cargo-previamente establecidos. DIARIA
Mantener comunicacién constante con el Jefe inmediato, sobre las actividades a su DIARIA
cargo.

§= Q‘i Conservar y actualizar debldamente el archivo de documentos, impresos y electrénicos GIARIA
S a su cargo, segun regulaciones vigentes,
;g. Pronunciarse sobre los expedientes asignados a su consaderaaon conforme a normas EN CADA.CASO
I procedimientos vigentes.
$.>~
~§'§2 Llevar-control sobre los registros de las documentaciones utallzadas en el desarrollo de EN CADA CASO
3>g§ los trabajos asignados.
§8'§E
a g? Custodiar Ic?s bienesinstitucionales a su cargoy comunlf:ar por las vias administrativas EN CADA CASO
5, correspondientes.scbre desperfectos y movimiento de éstos.
'@ﬁl. Participar/€n reuniones de trabajo de la Gerencia o a nivel institucional a las cuales sea EN CADA CA
3%, convocado, ‘
x50 HE W .
12. Participar en actividades de capacntacnon relacionados con las actuvudades delcargo, en

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

. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes.

. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional.

DIARIA

. Participar activamente en la;iNiplemantacs lelo Estandar de Control Interno

‘del Paraguay - MECIP.

¢ &
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SECTOR: ASISTENCIA TECNICA — CARGO: ASITENTE ADMINISTRATIVO — ROL FUNCIONAL: ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

17. Reahzar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el ambito de su
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

EN CADA CASO

Asesorar a la Gerencia sobre temas relacionados a su competencia, elaborar informes
técnicos, consolidados de informes, = proyecciones, - estadisticas, proformas de

resoluciones, notas y memos requeridos por el Gerente, conforme a procedimientos y DIARIA

normativas vigentes y en formato establecido.
2. Atender las consultas realizadas porlos interesados dentro del dmbito de su compétencia

o derivar a las instancias correspondientes, en forma presencnal como via telefdnica. DIARIA
3. Realizar las verificaciones de las actividades soIncntadas por el ‘Gerente.e informar sobre

los resultados en tiempo y formato establecido. DIARIA
4. Realizar actividades en temas relacionados a su competencia o espeecialidad, conforme a

instrucciones y normativas vigentes. DIARIA
5. .Acompafar las actividades de implementacidn del MECIP,“conforme a instrucciones, A

DIAR

procedimientos y normativas vigentes.

Utilizar y manejar el mobiliario y equipos informaticas de la oficina a la que pertenece e

informar de cualquier fallo o mal funcionamiento entiempo y forma. EN CADA CASO

Realizar y dar seguimiento a los tramites que le sean encomendados por la Gerencia de
Prestaciones:Econdmicas del Seguro Social ante las demas dependencias.

EN.CADA CASO )

0N C{fit
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JEFE DE UNIDAD

SECTOR: UNIDAD TECNICA DE PRESTACIONES ECONOMICAS — CARGO: JEFE DE UNIDAD - ROL FUNCIONAL:

SIGLAS: GPE/UPE
ROL FUNCIONAL: JEFE DE UNIDAD
CARGO: JEFE DE UNIDAD
GRUPO OCUPACIONAL: DIRECTIVO
NIVEL JERARQUICO: “D”
RELACION SUPERIOR: GERENTE DE PRESTACIONES ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL
RELACION INFERIOR: FUNCIONARIOS DE LA UNIDAD
RELACION HORIZONTAL: -© CARGOS CON NIVELES JERARQQ!CO% “D”
FUNdONES GENERALES FRECUENCIA

1. Participar en forma conjunta con el Gerente y jefes ‘de, las demads

dependencias, en la definicién de objetivos, politicas, tacticas operacionales a
ser aplicados en el desarrollo de Ias actividades de las_dependencias ‘de'la
Gerencia. ‘

ANUAL

2. Planificar juntamente con el Gerente y jefes de las\demas dependencias de la

Gerencia, las actividades a ser realizadas, €onforme a objetivos, politicas,
estrategias y recursos disponibles.

ANUAL

3. Participar con el Gerente y jefes de las:demas dependencias de la Gerencia, en
la determinacién de datos e informesia ser generados, para implementar y

actualizar el sistema de informacién.

ANUAL

4 Planificar juntamente cony los,funcionarios a su cargo, las actividades a ser

realizadas, conforme a objetiVos, politicas, estrategias y planes operativos y a
los recursos disponibles.

ANUAL

Revisar y consolidar~el Programa Anual de Contrataciones (PAC) de la
dependencia asucargo y remitir a la Gerencia para proseguir con los trdmites
correspondiéntes.

ANUAL

Dirigir, coordinar, controlary evaluar |os resultados de las actividades del Area
a su cargo conforme a politicas, normas y procedimientos vigentes.

7. Gestionar la provisién y mantenimiento de materiales, equipos e insumos

necesarios para la realizacion de las actividades dela dependencia.

-8. Elaborar informes relacionados con las actividades desarrolladas en el area y

remitir a la Gerencia en tiempo y forma.

,9 Pronunciarse sobre tramites y expedientes sometidos a consideracion

conforme a normas y procedimientos vigentes.

Analista DEO - Abg. Robert Afde
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JEFE DE UNIDAD

SECTOR: UNIDAD TECNICA DE PRESTACIONES ECONOMICAS — CARGO: JEFE DE UNIDAD - ROL FUNCIONAL:

11.

Controlar el inventario de bienes patrimoniales a su cargo y comunicar al Dpto.
de Patrimonio del movimiento de estos en los formularios correspondientes.

EN CADA CASO

12.

Mantener comunicacion constante y coordinar con los demas jefes de las
dependencias de la Gerencia y Direcciones, relacionadas a las actividades de la
Unidad.

EN CADA CASO

reglamentos vigentes.

13. Realizar reuniones con los funcionarios a su cargo, de seguimientoy control de EN CADA CASO
los trabajos asignados, en base a planes aprobados.
14. Conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones administrativas y DIARIA

15.

Mantener informado al Gerente respecto a las actividades y novédades de su
sector, realizar las consultas necesarias en el momento oportunho,

EN CADA CASO

16.

Participar en las actlwdades de capacitacién relacionados al area de su
competencia, en el pais o en el exterior, segun PIan de\capacitacion y a los
recursos disponibles.

EN CADA CASO

17.

Resolver, dentro de sus facultades, los temas(que sean sometidos a su
consideracion, conforme a su parecer técni€o y a las normas legales y/o
procedlmlentos vigentes que pudiere aplicar.

=:EN'CADA CASO

lo soliciten, sobre temas relacionados a su competencia.

18. Estudlar y sugerir a su jefe superior ipmediato las opciones.de solucidn para
inconvenientes relacionados a las actividades del sector y las medidas para  EN CADA CASO
mejorar los procedimientos en uso.
19. Participar en reuniones de(trabajo para las cuales sea convocado. EN CADA CASO
. Elaborar y autorizar €l ecronograma de vacaciones de los funcionarios del SEMESTRAL
sector, segun reglarhentacion vigente.
. Intggrar Comltes de Evaluacion y demas Comisiones Técnicas cuando sea EN CADA CASO
designado por el Gerente.
. Asesorar@ Su superior inmediato-y a otras dependencias de la-institucion que EN CADA CASO

. Controlar el cumplimiento del manual de funciones de |la dependencia a su

cargo y proponer ajustes cuando crea necesario a la Gerencia.

DIARIA

24.

Participar activamente en la implementacion del Modelo Estandar de Control
Interno para Instituciones Publicas del Paraguay — MECIP, con los funcionarios
a su cargo.

DIARIA

25,

Cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el
compromiso de “No divulgaciéon de contrasefias” y compromiso de
“Confidencialidad de la Informacién” a la que tienen a cTso en el IPS.

DIARIA

26

Cumplir el Cédigo de Etica de la Institucion.
N.JLIAUIU AR B

ikyuirsectal,

DIARIA
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SECTOR: UNIDAD TECNICA DE PRESTACIONES ECONOMICAS — CARGO: JEFE DE UNIDAD — ROL FUNCIONAL:
JEFE DE UNIDAD

27. Realizar las demas tareas asignadas por el jefe inmediato superior, en el
ambito de su competencia, que sean necesarias para el logro de los objetivos ~ EN CADA CASO
de la dependencia.

Planificar, coordinar, dirigir, controlar y evaluar las actividades relacionadas a los
expedientes que corresponden-a los procesos administrativos de la Gerencia de ANUALY EN

Prestaciones Econdmicas del Seguro Social, conforme a las politicas, métodes, CADA CASO
procedimientos y normativas vigentes.

2. Cumplir los procesos administrativos ejecutados por la Gerencia de Prestaciones
Econdmicas del Seguro Social y demds dependencias de la misma,.‘conforme a DIARIA
normativas y procedimientos.vigentes.

3. Velar porelestricto cumplimiento del Decreto N° 4392/10, “Por eleual'se reglamenta
la Ley 3856/09 que establece la acumulacién de tiempo de sepvicios en las cajas del  EN CADA CASO

sistema de jubilaciones y pensiones paraguayo”.

4.  Verificar el cumplimiento de las disposiciones del Decreté'Reglamentario N° 4392/10,
respecto a.la Comisién Coordinadora Interinstitucionabde’Seguridad Social e informe . ' EN CADA CASO
mensual aprobado por Resolucién CCISS N° 02/2012. :

5. Fiscalizar la entrega de planilla de informe mensual sobre aportes de beneficiarios al
Seguro de la salud de las cajas del sistema.de Jubilaciones y Pensiones sean realizadas MENSUAL
conforme a normativas y procedimientoswigentes.

6. Conformar.Comisién Coordinadora Intérinstitucional de Seguridad Social, integrada

por un representante de cada Cajaintervinientes conforme.a las normativas vigentes: ANUAL

Proponer reuniones de la_‘Comision Coordinadora Intérinstitucional cuando sea
necesario.

EN CADA CASO

Verificar.los informes‘y.documentaciones remitidas a la dependencia y rubricarlas

conforme a procedimientos y normativas vigentes. EN CADA CASO

Realizar y dar;seguimiento a los tramites que le sean encomendados ante las demés
dependencias: - EN CADA CASO
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FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SECTOR: UNIDAD TECNICA DE PRESTACIONES ECONOMICAS — CARGO: ASITENTE ADMINISTRATIVO ~ ROL

ROL FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

CARGO: ASITENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

RELACION SUPERIOR: JEFE DE UNIDAD DE PRESTACIONES ECONOMICAS

a su cargo, segun regulaciones vigentes.

FUNCIONES GENERALES FRECUENCIA

1. Planificar y elaborar Crono.grama.s de actividades anual y. por trabajos asignados,.en EN CADA CASO
forma conjunta con el Jefe inmediato:

2. Conocer y cumplir las normas, politicas, rhétodos,-ﬂ procedimientos; pretocolos,
funciones, reglamentos y disposiciones administrativas vigentes.en el Instituto y en DIARIA
particular los referentes al drea de su competencia. '

3. Cumplir con el horario establecido por el IPS seglin normativas vigentes. DIARIA

4. Fomentar y mantener buen relacionamiento y comunicaciépcon sus superiores y DIARIA
companeros de trabajo. *

5. Evaluar los resultados de las actividades a su cargo previamente establecidos. DIARIA

6. Mantener comunicacién constante icon el Jefe infmediato, sobre las actividades a'su BIARIA
cargo. ‘

7. Conservar“y actualizar debidamente el archivo de documentos, impresos y electrénicos BIARIA

8. Pronunciarse sobre los expedientes(asignados a:su consideracion, conforme a normas
y procedimientos vigentes.

EN:CADA CASO

9. Llevar control sobre los registfos de las documentaciones utilizadas en el desarrollo de

Cadads

! "'Oig'ah'i

. : EN.CADA CASO
los trabajos asignados.

3 T - - e oD
= 10. Custodiar k?s bienes,institucionales a su cargo y comunllcar por las vias-administrativas EN CADA CASO % £
2§ correspondientes sobre desperfectos y movimiento de-éstos. FOES S
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-13. Conocer y cumplir con las “Politicas de uso de las herramientas informaticas”, el b ;
compromiso de “No divulgacidn de contrasefias” y compromiso de “Confidencialidad DIARIA )
de la Informacién” a la que tienen acceso en el.IPS. o« /
14. Conocer y cumplir las disposiciones administrativas y reglamentaciones vigentes. DIARIA ,
15. Cumplir con el Cédigo de Etica Institucional. DIARIA
16. Participar activamente en la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno EN CADA CASO
del Paraguay - MECIP. A
T il i o Al e et SOCHAT
i 4 SiluMello

{

Pl o

nalista DEO - Abg. Robert AmarillaNsTﬁiwLbl N
oYY

THTUT /
= can: Neiscy

L

NSTITUTO DE PREVISION SOCIAE
Mario Leguizamon
s omencia da Prestaciones Economicas del S8

LS A RiasiGhEe (egmnilnesen v Calidad




Codigo MOF-PR-GPE

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES | Version 02
o Vigencia
BYVIUT DE PREVISION SOGIAL Pégina =

SECTOR: UNIDAD TECNICA DE PRESTACIONES ECONOMICAS — CARGO: ASITENTE ADMINISTRATIVO — ROL
FUNCIONAL: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

17. Realizar las demas tareas asignadas por el Jefe inmediato superior, en el dmbito de su
competencia, que sean necesarias para el logro de objetivos de la dependencia.

EN CADA CASO

1. Asesorar al superior inmediato sobre temas relacionados a su competencia, elaborar
informes técnicos, proformas de resoluciones, notas y memos requeridos por el jefe DIARIA
inmediato, conforme a procedimientos y normativas vigentes.

2. Atender las consultas realizadas  por los interesados dentro del émbito de™su

competencia o derivar a las instancias correspondientes. DIARIA

3. Realizar las verificaciones de las actividades solicitadas por el jefe inmediato. DIARIA

4. Elaborar reportes solicitados por ‘el jefe inmediato relacionados al, ‘dréa de su

competencia. EN CADA CASO

Respetar y hacer respetar la confidencialidad-de los datos o expedientes a.los cuales

tiene acceso, relacionados al ambito de su competencia. DIARIA
Dar seguimiento a los expedientes recepcionados hasta“su» derivacién a la jefatura
inmediata o-dende corresponda:conforme a procedimientes vigentes. DIARIA /
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GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO

CARGO : GERENTE
ROL FUNCIONAL GERENTE

| SEREQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL:
COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 8 ANOS EN INSTITUCIONES

EXPERIENCIA GENERAL' 7 ANOS EN INSTiTUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS
PRIVADO

ADEMAS DE EIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO

DOCTORADOS Y/O
MAESTRIAS EN SEGURIDAD
SOCIAL, FINANZAS,

ADMINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRACION DE
: EMPRESAS, GESTION DE
‘ PROYECTOS, SEGURIDAD Y
'z SALUD OCUPACIONAL,
e REG 10 DEL TRABAJO Y DE LA SEGURIDAD SEGURIDAD E HIGIENE
95 X LABORAL Y/O EN GESTION
= DE TALENTOS HUMANOS.
£ _ ECIFICOS REFERENTES A GESTION PRESUPUESTARIA
I ROYECTOS, GESTION GESTION DE PERSONAS, GESTION
‘@'} E INISTRACION Y FINANZAS PUBLICA, LEGISLACONES
PR L) ITO Y AA SEGURIDAD SOCIAL, ‘SEGURIDAD E HIGIENE DEL | . :
‘ﬁg . ICUPACIONAL. | CONOCIMIENTO EN
0= 2 h~4 08 TALLERES Y EVENTOS RELACIONADDS AL PUESTO DE " MATERIAS DE DERECHO
rOLE - , ADMINISTRATIVO,
CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES S B POLITICAS
* CARTA ORGANICA B 0 4. ... INSTITUCIONALES,
X3 * REGLAMENTOS INTERNOS g 4 . e ~ ADMINISTRACION PUBLICA,
4 * MECIP 1 om B . ‘ |'+. PLAN ESTRATEGICO
N * CODIGQ DE ETICA | i . INSTITUCIONAL, GESTION
(L * CODIEO DE BUEN GOBIERNO' : DE CALIDAD.

* DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DEL*FUNCIONARIO DEL |Ps
# POLITICA DE TALENTO HUMANO

* POLITICA DE INFORMACION: iNSTlTUClONAL
* POLITICA DE COMUNICACION IN
* POLITICA DE ADULTO MAYOR

EXargos y Carreras
del Talento Humano
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HABILIDAD
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=2 PREFERENCIA INGLES Y EN
S « MISION DE LA INSTITU ' LENGUAJE DE SERAS,
= HABILIDAD EN LA GESTION DE FINANZAS Y GESTION PRESUPUESTARIA PUBLICA.

20 HABILIDAD PARA IMPULSAR LA GESTION DE RECURSOS NECESARIOS PARA EL

@ BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA A SU CARGO.
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INSTITUZO DE P

3
7

COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA ORGANIZACIONAL,
LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,INTELIGENCIA EMOCIONAL, TRABAJO EN
EQUIPO,RESPONSABILIDAD
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GRUPO CPACIONAL AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA

CARGO : SECRETARIO/A
ROL FUNCIONAL SECRETARIO/A

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 2
| COMPETENCIAS P L CARGO. ARO EN INSTITUCIONES
| EXPERIENCIAGENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLIEO™0 PUBLICAS O PRIVADAS

RCICIO.DEL CARGO

ESTUDIANTE UNIVERSITARIO
DE ECONOMIA, CARRERAS
CIENCIAS
ADMINISTRATIVAS,

. CIENCIAS JURIDICAS O
AFINES

%

£

* CODIGO DE/BUEN GOBIERNO :

* DECRETO N*8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
* POLITIGA DETALENTO HUMANO -
* POLITICADE INFORMACION INSTITUCIONAL
* POLITICA DE COMUNICACION INSTIT@CIONAL
£ POLITICA DE ADULTO MAYOR <

_ MANEJO DE HERRAMIENTAS INF LENGUAJE DE SENAS

Talerto Humane
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PERFILES DE CARGO |

ld GERENCIA DE PRESTACIONES Vigenda |
e = oom|  ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL .
PESTTELT O I PRV T ﬁ pégma ! 4

Versmn O | - o1

E

| GRUPO OCUPACIONAL AUKXILIAR DE APOYO ADMINISTRATIVO
CARGO : CHOFER
ROL FUNCIONAL : CHOFER

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 3 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL: 2
COMPETENCIAS PARA EL: CARGO, . ANO EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 1 ANO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO-O PUBLICAS O PRIVADAS

PRIVADO
ADEMAS DE LA IDONEID

BACHILLERATO CONCLUIDO.

CURSOS DE ng '

‘CONOCIMI ‘ h ; CONOCIMIENTO DE

. PRIMEROS AUXILIOS.

* MECIP.
* CODIGO

‘ MANEJO DE HERRAMIENTAS
HAB|LIDAD COMUNICACIONAL N; IDIOMAS OFICIA£E§(ESPAﬁ0L Y GUARANI). - AUTOMOTRIZ
HABILIDAD PARA MANTENER BUE%IAS RELACIONES §NTERPERSQNALES

CONCIENCIA ORGANIZACIONAL
INICIATIVA

rgos ¥ Carrefds
¢ dol Talerao Humane
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PERFILES DE CARGO e L
 Versién 01
GERENCIA DE PRESTACIONES Vigendia”
SIS TIVLEY D O PREVIEION BOCIAL ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL P L 5
agina :

DIRECTIVO

GRUPO OCUPACIONAL

: COORDINADOR/A

CARGO
ROL FUNCIONAL

COORDINADOR/A

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAIO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 5 AROS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA GENERAL‘ 6 ANOS EN lNSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

PRIVADO

7 ANOS EN INSTITUCIONES

CIONALES DESEABLES

EXPERIENCIA GENERAL:

PUBLICAS O PRIVADAS

i

O B¢ ¢y

\D S@CIAL SALUD OCUPACIONAL,
HO DEL TRABA.IO YDELA SEGURIDAD

.

GESTION DE
SEGU IDAD

TUT,

LNsTY

DOCTORADOS Y/O
MAESTRIAS EN SEGURIDAD
SOCIAL, FINANZAS,
ADMINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRACION DE
EMPRESAS, GESTION DE
PROYECTOS, SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL,
SEGURIDAD € HIGIENE
LABORAL Y/O EN GESTION
DE TALENTOS HUMANOS,

DEL TRAB, O YSA D OCURACIONAL.
INARIOS, TALLERES Y EVENTOS RELACIQNADQS AL PUESTO DE

TRABAJO _
CONOCIMIENTOS INSTITUCIONALES:
* CARTA ORGANICA =
* REGLAMENTOS INTERNOS

* MECIP
* CODIGO™DE ETICA

=

%

CONQCIMIENTO EN
MATERIAS DE DERECHO
ADMINISTRATIVO,
POLITICAS

_ INSTITUCIONALES,
ADMINISTRACION PUBLICA,
" PLANESTRATEGICO
"INSTITUCIONAL, GESTION

MISION DE LA INST

* 0ODIGO DE BUEN GOBIERNO | ¢ DE CALIDAD.
* DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONA%I@ DEL IPS
*POLITICA DE TALENTO HUMANO e
§ * POLITICA DE INFORMACION' TNSTITUCIONAL
£ * POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
§ * POLITICA DE ADULTO MAYOR
% ABILIDAD ANALITICA, CAPACIDAD DE PREVER NUEVAS SleACIONES Y TOMA
NS & DES|CIOI\T S OPORTU HABILIDAD, COMUNICACIGNAL EN IDIOMAS
Yég RANIJ. H IDAD' A
;‘ 2 UACIONES. NEGOCIACION Y HABILIDAD
22 COMUNICACIONAL EN
S3:2 LENGUA EXTRANJERA DE
PREFERENCIA INGLES Y EN

LEGUAJE DE SENAS

D&eﬂ :
cion @ de Orgamzanon yGahs Cald:d

Duec

2 g3
;c‘; < § 1% HABILIDAD EN LA GESTION DE FINANZAS Y GESTION PRESUPUESTARIA

= =3 PUBLICA. HABILIDAD PARA IMPULSAR LA GESTION DE RECURSOS NECESARIOS

g DQ:' é,‘é PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA A SU CARGO.
-\ § :E COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAJO, CONCIENCIA

5= ORGANIZACIONAL, LIDERAZGO, INICIATIVA, INTEGRIDAD,INTELIGENCIA

S~ O =) EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPO,RESPONSABILIDAD 7%
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Er-3d & | Elaborado por: Revisado por: Aprobad® pof

E o § § . Seccidn Desarrollo de Cargos y Carreras Departam Direccién

= 82 | Rendi Humano




Chaigs f
PERFILES DE CARGO IR T
;Verston | 01

GERENCIA DE PRESTACIONES 5‘\7i‘gen¢ia
ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL

FESTRYL VO Db BREVEEION BORTIRL,

Pagma e N 6.

PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA
: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO OCUPACIONAL
CARGO

_BAJO EL SIGUIENTE CR
EXPERIENCIA ESPECIFICA: 1 ANO EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO

COMPETENCIAS PARA EL CARGO.
EXPERIENCIA GENERAL: 2 AN

EXPERIENCIA GENERAL:
MINIMO 3 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS

N INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O

EJERCICIO DEL CARGO

ESPECIALIZACIONES Y/O
MAESTRIAS EN SEGURIDAD
SOCIAL, FINANZAS,
ADMINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRACION DE

EMPRESAS, GESTION DE
PROYECTOS, SEGURIDAD Y
SALUD OCUPACIONAL,
SEGURIDAD £ HIGIENE
LABORAL Y/O EN GESTION
DE TALENTOS HUMANOS.

CONOCIMIENTOS  ESPECIFICOS' R’EFERENTESAA GESTION PRESUPUESTARIA

, TALLERES Y EVENTOS RELACIONAPOS ALPUESTO DE | . oNGOIMIENTOS
= % . REFERENTES A
.. CONTABILIDAD PUBLICA,
TFINANZAS PUBLICAS,

CURSOS, SEMINA
TRABAJO.

* CARTA ORGANICA ;

* = N = s & - > .
: ﬁfcﬁﬁMENTos 'NTERNQS we GESTION DE COSTOS,
DISENO'Y EVALUACON DE
PROYECTOS.

*CODIGO DE ETICA
*CODIGO DE BUEN GOBIERNO
*DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DEL. FUNCIONARIO DEL IPS
* POLITICA DE TALENTO HUMANO. _
* POLITICA DE INFORMACION INS'!”ITUCIONAL

* POLITICA DE COMUNICACION msn‘rucmNAL
* POLITICA DE ADULTO MAYOR .
ANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS/SISTEMAS W "
ABILIDAD COMUNICACI L EN IDIOMAS QFICIALES (ESPANOLY GUA AN{)

yO
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‘ ‘Cedigo
PERFILES DE CARGO ’

 Version 07
a Nl GERENCIA DE PRESTACIONES EVAVigénc'ié :
| NSTITLTO DE (,, N SOCIAL ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL [

Pagma e

[ SR S

GRUPO OCUPACIONAL : AUXILIAR AREA ADMINISTRATIVA
CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ROL FUNCIONAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 6 MESES EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO | EXPERIENCIA GENERAL: 2 A
COMPETENCIAS PARA EL CARGO.

3 ANOS EN INSTITUCIONES

EXPERIENCIA GEN RAL: PUBLICAS O PRIVADAS

| PRIVADO ‘
ADEMAS DE LA IDONEIDAD N

NO, EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO ©

ARIA PARA EL EJERCICIO DEL CARGO.

ESTUDIANTE
UNIVERSITAR!IO DE
CARRERAS DE CIENCIAS
CONTABLES, JURIDICAS, O
ADMINISTRATIVAS

ALENTO HUMANO
* POLITICA DE INFORMACION INSTITUCIONAL .7 . #
* POLITICA DE'COMUNICACION lN?TITUCIONAL

* POLITICADE ADULTQ,MAYOR R ’

LR

LENGUAJE DE SENAS

( \ INSTITUTO DE P AV‘S‘O"
A
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PERFILES DE CARGO

S —
GERENCIA DE PRESTACIONES Vigords T
ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL

GRUPO OCUPA SIONAL AREA ADMINISTRATIVA
CARGO TASISTENTE TECNICO
ROL FUNCIONAL ASISTENTE TECNICO

SE REQUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:
| EXPERIENCIA ESPECIFICA: 2 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL:
MINIMO 4 ANOS EN
INSTITUCIONES PUBLICAS O
PRIVADAS

MAESTRIAS O
ESPECIALIZACIONES,
FINANZAS PUBLICAS,

PRESUPUESTO PUBLICO,

ADMINISTRACION PUBLICA,

GESTION DE PROYECTOS.

CONOQCIMIENTOS
REFERENTES A
i" CONTABILIDAD PUBLICA,
"LUFINANZAS PUBLICAS,
GESTION DE COSTOS, DISENO
.Y EVALUACON DE
PROYECTOS.

* CODIGO DE BUEN GOBIERNO 1
* DECRETOW® 8841/18: ESTATUTQ DEL FUNCI

* POLTICA DE TALENTO HUMANO »
*POL[TICA DE INFORMAGION INSTITUCIONAL ‘
*POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
*POLITICA DE ADULTO MAYOR
MANEJO DE HERRAMIENTAS. lNFORMAT!CAS/SI&TEMAS

HABILIDAD COMUNICACIONALAEN _A_O,EICIAQEES (EsPANOL Y
GUARANI).

ARIO DEL IPS

 LENGUAJE DE SERIAS

e

/

b=}
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PERFILES DE CARGO DD S
Version j 01

GERENCIA DE PRESTACIONES Vigondia” 1"
= ... ~[ECONOMICAS DEL SEGUROSOCIAL | .
Siga 5

cid ity sl
GRUPO OCUPACIONAL : DIRECTIVO
CARGO : JEFE/A DE UNIDAD
OL FUNCIONAL : JEFE/A DE UNIDAD

QUIERE EXPERIENCIA LABORAL, BAJO EL SIGUIENTE CRITERIO:

EXPERIENCIA ESPECIFICA: 4 ANOS EN PUESTOS DONDE HA DESARROLLADO EXPERIENCIA GENERAL:

COMPETENCIAS PARA EL CARGO. 6 ANOS EN INSTITUCIONES
EXPERIENCIA GENERAL: 5. ANOS EN INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO O PUBLICAS O PRIVADAS

PRIVADO
ADEMAS DE 1A IDONEIDAD NECESARIA PARA EL EJERCICIO DEL:CARGO

DOCTORADOS Y/O
MAESTRIAS EN SEGURIDAD
SOCIAL, FINANZAS,
ADMINISTRACION PUBLICA,
ADMINISTRACION DE
'|..  EMPRESAS, GESTION DE
“| PROYECTOS, Y/O EN GESTION
*/DE TALENTOS HUMANOS.

' N&DEL TRABAJO Y SALUD OCUPACIONAL.
CURSOS, OS,iTALLERES,Y EVENTOS RELACIONADOS AL PUESTO DE

TRABAIO

* MECIP -
* CODIGO,DE ETICA

* CODIGO DE BUEN GOBIERNO ‘
* DECRETO N° 8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS

*'POLITICA DE TALENTO HUMANO
*POLITICA DE INFORMACIOI\UNSTITUCIONAL
* POLITICA DE COMUNICACION INSTITUCIONAL
* POLITICA DE ADULTO MAYOR
HABILIDAD ANALITICA, CAPACIQAQ»,;D

q

i Gestidn y Qebarrgiod

HABILIDAD
COMUNICACIONAL EN
LENGUA EXTRANJERA DE
PREFERENCIA INGLES Y EN
LEGUAJE DE SENAS

c ICTOS. CAPACID :
CAPACIDAD. PARA ADMINISTRAR:Y

urecs o ZRSUOR Y {

geccion Deyd

PUBLICA. HABILIDAD PARA IMPULSAR LA GESTION DE RECURSOS

(] =3

g g § NECESARIOS PARA EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LA GERENCIA A SU

<S8 s CARGO. T

B o8 COMPROMISO CON LA CALIDAD DEL TRABAIO, CONCIES ,

Eg 28 ORGANIZACIONAL, LIDERAZGO, INICIATIVA, Ib B IGENCIA

ERs EMOCIONAL, TRABAJO EN EQUIPQRE ,4\{ e ol
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INSTITUTODE PRENVISION SOCIAL

Seccién Desarrcilo

Cargos y Carreras
roilo del Talento Humano

y Desa

REETEELITG 3 PRE

AN SUOCIAL

PERFILES DE CARGO |

GRUPQ OCUPACIONAL

: PROFESIONAL AREA ADMINISTRATIVA

Version l 01 »

GERENCIA DE PRESTACIONES Nigensia |
ECONOMICAS DEL SEGURO SOCIAL b ] i
Pagina 10

CARGO

: ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ROL FUNCIONAL

/,

INSTITUCIONES PUBLICAS O

EXPERIENCIA GENERAL:
MINIMO 3 ANOS EN

PRIVADAS

ADMINISTRACION PUBLICA,

MAESTRIAS O
ESPECIALIZACIONES,
FINANZAS PUBLICAS,

PRESUPUESTO PUBLICO,

* CODIGO,DE BUEN GOBIERNO
* DECRETO'® 8841/18 ESTATUTO DEL FUNCIONARIO DEL IPS
* PONTICA DE TALENTO HUMAND
#ROLITICA DE INFORMACION INSTITYCIONAL
*\POLITICA DE COMUNICACION fNSTlTUCIONAL
* POLITICA DE ADULTO MAYOR v

GESTION DE PROYECTOS.

GESTION DE COSTOS, DISERNO

CONOCIMIENTOS
REFERENTES A
CONTABIL[DAD PUBLICA,

"TEINANZAS PUBLICAS,

Y EVALUACON DE
PROYECTOS.

LENGUAJE DE SENAS

Direccicn Gestion
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