Instituto de Previsién Social Acta N° 004/2024 de fecha 17 de enero de 2024

Consejo de Administracion ,
RESOLUCION C.A. N° 004-002/2024

POR LA QUE SE APRUEBA EL REGLAMENTO DE PRESENTACION DE
EXPEDIENTES _ELEVADOS A CONSIDERACION DEL CONSEJO DE
ADMINISTRACION DEL INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL.

VISTO: El Expediente identificado como C.A. N° 42/2024, recepcionado en la Secretaria del
Consejo de Administracion, en fecha 08 de enero de 2024, el cual contiene la Nota Interna
SC/N°® 0005/2024, de fecha 03 de enero de 2024, de la Secretarfd del Consejo de
Administracion, por la que se eleva a consideracion de la Maxima Autoridad, la propuesta de
Reglamento de presentacion de expedientes elevados a considéracion del Consejo de
Administracion del Instituto de Prevision Social;

CONSIDERANDO: La Resolucion C.A. N° 039-003/2017,\de fecha 08 de junio de 2017 “Por
la que se aprueba el Reglamento para la presentacion de,expedientes elevados a consideracion
del Consejo de Administracion del Instituto de Previsidn Social, a través de la Secretaria del
Consejo”;

Que, resulta necesaria la actualizacion de J03 requisitos para la presentacién de expedientes a
consideracion de la Maxima Autoridad, en ‘atencién a la reestructuracion y desburocratizacion
de los procedimientos internos, la {mplementacion de tecnologias, apuntando a la
sistematizacion y automatizacion deslos procesos y a las nuevas politicas y criterios para el
agendamiento de los expedientes;

Que, las disposiciones establecidas en los reglamentos internos son preceptos que se deben
seguir o principios a losque se deben ajustar el desarrollo de las actividades del Instituto de
Prevision Social para ‘e[ “cumplimiento de sus obligaciones, las mismas son de aplicacion
general y obligatoria pata todas las dependencias del Instituto de Prevision Social;

Que, por Nota\Interna CA N° 070-0693/2023, de fecha 19 de octubre de 2023, la Secretaria del
Consejo de,Administracion, informo que la Maxima Autoridad, en Sesién N° 070/2023, dispuso
la copformacion de un equipo técnico de trabajo, a fin de proceder al andlisis del Reglamento
de preSentacion de Expedientes elevados a consideracion del Consejo de Administracion del
Instituto de Prevision Social, el cual estara conformado por Representantes de la Presidencia de
la Institucién; Consejeria en Representacion del Ministerio de Trabajo, Empleo y Seguridad
Social; Consejeria en Representacién del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social;

Consejeriaixn Representacion de Jubilados y Pensionados; Cong:j.eria en Representacion de
- afi /o

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRIiTEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINGO. Secretaria del Consejo de Administracién
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El presente instrumento es de caracter Riblico, garantizando la transparencia de la gestién piblica. Se podra acceder al mismo de forma libre,
conforme a la reglamentacién legal viger¥g que rige la materia, en atencién 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.
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Trabajadores Asegurados; Consejeria en Representacwn de Empleadores; y Secretaria del
Consejo de Administracion;

Que, por Nota Interna SC/N° 343/2023, de fecha 13 de noviembre de 2023, la Secretaria del
Consejo de Administracién, a través de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, solicité a la
Direccion de Organizacion y Calidad, lo siguiente: “...sus buenos oficios a fin de expedirse
referente a los Proyectos de Resolucion y Borradores del Reglamentolnteriio de Instrucciones
del Consejo de Administracion y del Reglamento de presentacion déExpedientes elevados a
consideracion del Consejo de Administracion, en virtud de lo encomendado por la Mdxima
Autoridad Institucional, a través de la Instruccion identificada comd NI CA N° 070-0693/2023
de fecha 19 de octubre de 2023. Cabe mencionar, que,\sighiendo con los lineamientos
establecidos por el Organo Colegiado, el equipo técnico detrabajo conformado se reunio a fin
de analizar las propuestas de los Reglamentos de~lnstrucciones y de presentacion de
Expedientes elevados a consideracion del Consgfo "de Administracion, conforme puede
observarse en las Actas de Reunién MECIP N° 19,"defecha 30 de octubre de 2023 y N° 20, de
Sfecha 03 de noviembre de 2023, respectivamente®;

Que, por Providencia, la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, remitié la Nota Interna
GDT/DOC/N® 60/2023, de fecha 17 de noviembre de 2023, de la Direccién de Organizacién y
Calidad, a través de la cual informo{gue ambos proyectos de Reglamento han sido revisados por
el Equipo Técnico de esa Direceidn, ‘respecto a la forma, funciones, estructura organizacional y
procesos institucionales correspondientes, realizandose algunas observaciones puntuales, las
cuales son expresadas en™os respectivos formularios de cambio, remitidos por Correo
Electronico Institucional(@\a Secretaria del Consejo de Administracion y en formato magnético
(CD), que acompafia a la,presente nota;

Que, por Nota Interna SC N° 0354/2023, de fecha 24 de noviembre de 2023, la Secretaria del
Consejo de Administracion, solicit6 a través de la Gerencia de Desarrollo y Tecnologia, a la
Direccion~de/ Organizacién y Calidad, su parecer técnico con relacién al Proyecto de
Resolucion”y Borradores con adecuaciones del Reglamento de presentacion de Expedientes
elevados a consideracion del Consejo de Administracion, refiriendo ademas lo siguiente: “...en
fecha 20 de noviembre de 2023, se realizé una Reunion de trabajo entre los representantes de
la Direccion de Organizacion y Calidad y los de la Secretaria del Consejo de Administracion,
en la cual con relacion a los puntos: Art. 4° num. 5y 6, Art. 4 inc. g), Art. 4 inc. g), num. 3, Art.
4 inc. h), num. 1, Art. 4 inc. h), num. 3, Art. 4 inc. i), num. 1, punto a), Art. 4 ing. i), num. 1,

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRIiTEZ ACOSTA, PRESIDENTE .

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RIOS BOGADO
-ECON. JOSKE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH

SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion
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punto b), Art. 4 inc. i), num. 1 punto c), Art. 4 inc. i), num. 2, Art. 4 inc. i), num. 3 y Art. 4 inc.
n), num. 1, se establecio que las dreas deben adecuar sus procedimientos, ya que todas las
disposiciones contenidas en dichos Reglamentos son instrucciones de la Mdxima Autoridad
Institucional enviadas con anterioridad, para lo cual deberdn trabajar en forma conjunta con
la Direccion de Organizacion y Calidad.

Asimismo, las instrucciones del Consejo de Administracion de orden genérico en adelante
podrian ser socializadas con dicha Direccién, a los efectos de trabjar con las dreas en sus
respectivos procedimientos. Cabe mencionar, que, siguiendo con los lineamientos establecidos
por el Organo Colegiado, el equipo técnico de trabajo conformado segin NI CA N° 070-
693/2023, de fecha 19-10-2023, para el andlisis de los referidos&eglamentos, se reunié a fin de
analizar las adecuaciones sugeridas por la Direccion de Qpganizacion y Calidad, conforme el
Acta de Reunion MECIP N° 22, de fecha 22 de noviembre de 2023 y en los formularios de
cambios adjuntos a la presente.

En atencion a lo referido precedentemente, remitoadjunto los Proyectos de Resolucion y los
Borradores del Reglamento Interno de InStricciones del Consejo de Administracion y del
Reglamento de presentacion de Expediehtes elevados a consideracion del Consejo de
Administracidn con las adecuaciones sugeridas por la Direccion de Organizacion y Calidad y
aprobadas por el equipo técnico détrabajo y solicito sus buenos oficios a fin de contar con el
parecer técnico correspondientes’;

Que, por Providencia, laGerencia de Desarrollo y Tecnologia, remitié la Nota Interna
GDT/DOC/N° 7172023, de, fecha 14 de diciembre de 2023, de la Direccién de Organizacion y
Calidad, a través de.la,clal remitié a consideracién, el parecer técnico de la mencionada
Direccidn, en refereheia a las adecuaciones realizadas al Proyecto en cuestidn; asimismo,
refiere que resulta, viable la redaccion del proyecto, proponiendo la inclusién de algunos puntos
en el Proyecto.de Reglamento de Presentacion de Expedientes, elevados a consideracion del
Consejo de“Administracion del Instituto de Prevision Social, conforme al Formulario de
Cambi6$ ddjunto a la referida nota;

Que, el Art. 13° del Decreto — Ley N° 1860/50, aprobado por Ley N° 375/56 y modificado por
el Art. 2° de la Ley N° 98/92, de fecha 31 de diciembre de 1992, establece que el Consejo de

Administracién del Instituto ejerce la direccion y administracién de la en}{dad,{'de acuerdo con
- re
FDO.: DR. JORGE MAGNO BRIiTEZ ACOSTA, PRESIDENTE
DR, CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION
ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién
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las facultades, deberes y responsabilidades siguientes: “...b) dictar y reformar los reglamentos
internos del Instituto”’;

>

Que, por Correo Electrénico Institucional de fecha 03 de enero de 2024, la Secretaria del
Consejo de Administracion, solicité a la Direccion de Organizacion y Calidad, su parecer
técnico con respecto a los ajustes realizados por la misma, en la redaccidn de los articulos 6°,
7°, 8%y 9° del borrador del Reglamento de presentacion de expedientes erd-etigstion;

Que, por Correo Electrénico Institucional de fecha 04 de enero de 2024, el Coordinador de la
Direccion de Organizacién y Calidad, en respuesta a lo peticiotado precedentemente, refirio
que los ajustes realizados son viables y oportunos;

Que, en la presente Sesion, la Maxima Autoridad, precedié al analisis de los antecedentes
sefialados precedentemente, y determind dar curso~favorable a la propuesta de referencia,
disponiendo asimismo, modificar el Capitulo II "DéJa Recepcién de Expedientes", Art. 4°, Inc.
b), numeral 1 del Reglamento en cuestion, quedanddjestablecido de la signiente manera: "I. Las
mismas deberdn estar numeradas, fechadds) yfirmadas por el/la Director/a y/o Gerente si
correspondiere, conforme a la estructura vigente; y deberd contar con la postura respecto a la
propuesta planteada por parte del Gerente o equivalente del drea afectada™;

Por tanto, en uso de sus atribucienes;

EL-€ONSEJO DE ADMINISTRACION DEL
INSTITUTO DE PREVISION SOCIAL

RESUELVE:

Aprobar\ el Reglamento para la presentacién de expedientes a ser elevados a
consid€racion del Consejo de Administracion del Instituto de Prevision Social, conforme
d lo expuesto en el Considerando de la presente disposicion resolutiva, y al Anexo, el cual
se.encuentra refrendado por la Secretaria del Consejo de Administracién, que consta de

13 (trece) fojas, y se adjunta a la presente Resolucion.
Pt \ - N

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracién
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2°)  Aprobar el Formulario de Recepcion de Expedientes para tratamiento por el Consejo de
Administracion, conforme al Anexo, el cual se encuentra refrendado por la Secretaria del
Consejo de Administracién, que consta de 01 (una) foja, y se adjunta a la presente
Resolucion.

3°)  Establecer que las cuestiones no reguladas en el presente reglamento seran resueltas por
la Presidencia del Instituto, asi como las excepciones que fuefannecesarias para el
cumplimiento de los fines misionales del Instituto de Previsién,Social;

4°)  Establecer que los requisitos y plazos sefialados en el presente Reglamento, son de
cumplimiento obligatorio para todas las dependendiag /del Instituto y podran ser
actualizados a través de circulares emanadas «deé.™a Secretaria del Consejo de
Administracién y/o por Instrucciones del Consejoyde Administracién, a través de Notas
Internas CA.

5°) Encomendar a las diferentes Gerencias, 'y Direcciones, a planificar de una manera
adecuada la remision, a consideraciép-del{Consejo de Administracion, de las propuestas e
informes, dando cumplimiento a los plazos y requisitos establecidos.

6°)  Autorizar a la Secretaria del Gonsejo de Administracion a rechazar los expedientes que no
cumplan con los requerimientos establecidos en el presente reglamento.

7°)  Encomendar a la Seeretaria del Consejo de Administracion la amplia difusién de lo
resuelto por la presente Resolucion. ’

8°)  Dejar sin efectond Resolucion C.A. N° 039-003/17, de fecha 08 de junio de 2017 y demas
disposiciohesanteriores y contrarias a lo dispuesto por el presente reglamento.--------------

9°)  Comwnigar a quienes corresponda y archivar.
SChd/ae/pb'- v !

FDO.: DR. JORGE MAGNO BRITEZ ACOSTA, PRESIDENTE

DR. CARLOS ALBERTO PEREIRA OLMEDO / DR. ANIBAL MANUEL DE LOS RiOS BOGADO
ECON. JOSE EMILIO ARGANA CONTRERAS / LIC. VICTOR EDUARDO INSFRAN DIETRICH
SR. JOSE JARA ROJAS. MIEMBROS DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

ABG. ANA MARIA ANGELICA CASTRO AQUINO. Secretaria del Consejo de Administracion
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CAPITULO I
OBJETIVOS, ALCANCE Y DEFINICIONES DEL REGLAMENTO
Articulo 1°. Objeto del Reglamento.

El presente Reglamento tiene por objeto establecer las normativas bésicas para la presentacion
de expedientes elevados a consideracion del Consejo de Administracion del Instituto de Prevision
Social.

Articulo 2°. Alcance del Reglamento.

Las disposiciones del presente reglamento seran de aplicacién general y obligatoria para todas
las reparticiones del Instituto de Previsién Social.

Articulo 3°. Definiciones.
A los efectos de este Reglamento, se entendera por:

o Consejo de Administracion: Organo colegiado,\ehcargado de ejercer la direccién y
administracién del IPS, conforme a lo establecido.én 8l Art. 13° del Decreto Ley N° 375/56,
modificado por el Art. 2° de la Ley N° 98/92) El/Consejo de Administracion es ademas el
encargado de la administracion estratégica, de"la formulacién de politicas que favorezcan los
intereses institucionales y de adoptar las medidas que fueran necesarias para el cumplimiento y
ejecucion por parte de los demas 6rgafios.de la administracion.

* Secretaria del Consejo de Administracion: Es la unidad administrativa que se encarga de
gestionar los procesos tendientes al cumplimiento de los requisitos establecidos para la recepcion
de los expedientes a ser/puestos a consideracién del Consejo de Administracion, a fin de
garantizar que los mism0s,Se encuentren en condiciones Optimas al momento del analisis para la
respectiva toma de decisiones.

¢ Sesion: Relnipn a la cual convoca el Presidente del Consejo, a través de la Agenda/ Orden
del Dia y a JaCual asisten los Miembros del Consejo y el Sindico Representante de la Contraloria
Generdlydea Republica ante el IPS para dar tratamiento a las propuestas e informes elevados a
consideracién de la Maxima Autoridad, expedientes mediante, por parte de las diferentes
dependencias del Instituto. La misma puede ser de caracter ordinario o extraordinario, presencial,
virtual o hibrida.

¢ Expedientes C.A.: Herramienta a través de la cual se pone a conocimiento y consideracion
de los Miembros del Consejo de Administracion y sus correspondientes unidades de Staff, toda
la documentacién e informacion digitalizada, relacionada a propuestas e informes que deban ser
resueltos por la Maxima Autoridad, obrantes en el Sistema de Gobernanza.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria del Consejo de Direccidn de Organizacidn y Calidad Consejo de Administracién

Administracién
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CAPITULO Il
DE LA RECEPCION DE EXPEDIENTES
Art. 4°.- Obligaciones.

En términos generales, para la recepcion de expedientes de las propuestas e informes que son
elevados a consideracién del Consejo de Administracion, las 4reas deberan guiarse por las
siguientes directrices:

a) Requisitos Documentales:
Los expedientes (digitales) deberan estar debidamente foliados.

1. Los expedientes que contengan més de 200 paginas, deberén ser diyididos por grupos de 200
péaginas cada archivo, a fin de agilizar la descarga y visualizacién\al"momento de proceder al
analisis y resolucion de los mismos.

2. Los expedientes digitales remitidos, deben contar con,(iha‘calidad 6ptima de escaneado, a fin
de poder facilitar la visualizacion y legibilidad del miSmo y en caso de contener fotografias,
planos u cuadros, los mismos deben ser en formate-color.

Ejemplo: Procedimiento para digitalizar un expediente que contenga 450 hojas, conforme a la
siguiente division:

Antecedente Parte 1 (con 200 hojas digitalizadas) (foliado de 1 a 200)

Antecedente Parte 2 (con 200 hojas-digitalizadas) (foliado de 201 a 400)

Antecedente Parte 3 (conS0yhojas digitalizadas) (foliado de 401 a 450)

3. Los expedientes que tuenten con plazos legales, judiciales, reglamentarios o contractuales,
para su consideracién; deberan llegar considerando los plazos para su agendamiento, a fin de que
la Méaxima Auftoridad, cuente con el tiempo necesario para su analisis. La nota de remision debera
consignarexplicitamente la fecha de vencimiento de la propuesta de la que se trate. Si se trataran
de plazos diferentes en la misma propuesta, debera consignar el vencimiento de cada una de ellas.

b) Notas Internas de remisién de expedientes para la presentacion de expedientes al
Consejo de Administracién por parte de las dreas

Las Notas Internas de remision deberan ser redactadas conforme al reglamento de papeleria
Institucional.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria del Consejo de Direccidn de Organizacion y Calidad Consejo de Administracién

Administracién
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1. Las mismas deberan estar numeradas, fechadas y firmadas por el/la Director/a y/o Gerente si
correspondiere, conforme a la estructura vigente; y debera contar con la postura respecto a la
propuesta planteada por parte del Gerente o equivalente del area afectada.

2. Todos los documentos adjuntos al expediente deben ser mencionados en la Nota de Remisién,
detallando claramente el nombre de los archivos, con la cantidad de hojas de los mismos. Los
expedientes puestos a consideracion de la Maxima Autoridad Institucional deberan remitir
indefectiblemente con el “Formulario de Recepcién de expedientes para tratamiento por el
Consejo de Administracién”, el cual podrd ser modificado conforme a la necesidad de
informacion para la presentacion de documentos, por parte de la Secretarid-de Consejo de
Administracién.

¢) Interinazgo:

1. En caso de que los Directores y Gerentes estén siendo interinades\pot el Coordinador/a u otros
funcionarios/as, remitir via correo electronico de la Secretarfa: sec_cons@ips.gov.py, la
Resolucién que autoriza dicho interinazgo o adjuntar dicha régotucion a sus expedientes elevados
a Consideracion del Consejo de Administracion.

d) Propuestas:

1. Cuando el expediente digital contenga una proforma de resolucion y Anexos, la misma debera
estar firmada por el/la Director/a y el Gerente/a, seglin sea el caso, asi también cuando la
proforma se encuentre relacionada a infornies emanados de comisiones evaluadoras de procesos
licitatorios, debera estar firmada por 108 miembros de dichas comisiones.

Los expedientes remitidos dgberan contar minimamente con todos los documentos citados en la
Proforma de Resolucion remitida y/o en los informes elevados a consideracién de la Maxima
Autoridad.

2. Cuando las propuestas de expediente digitales, cuenten con Anexos que deban ser adjuntados
a las respectivds Resoluciones, deberan remitir 01 (un) ejemplar original, de forma fisica, firmado
digitalmente; @ la mesa de Entrada de la Secretaria del Consejo de Administracion y debera estar
foliadoyde-forma independiente al expediente desde el nitmero 01 (uno) hasta el nimero que
corresponda, esto en atencion a que el mismo sera adjuntado a la Resolucién resultante. Estos
anexos no deberan contener en el encabezado o pie de pagina datos como: Resolucion N° xxxxx,
Resolucion N° 00000, “Proyecto de Resolucion”, Borrador u otras referencias similares, la
misma tampoco se debe encontrar con tachaduras, borroneadas o perforadas. Los Anexos deben
estar firmados por el Gerente y Director de la dependencia remitente, ademas de los involucrados
de las reas técnicas cuando correspondiere. En el instrumento de remision se debera aclarar que
la propuesta cuenta con los Anexos conforme a los criterios sefialados precedentemente,
indicando ademas la cantidad de folios que contiene.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria del Consejo de Direccién de Organizacion y Calidad Consejo de Administracion

Administracién
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3. Las notas de remision, las proformas de resolucién y toda la informacién contenida en el
expediente debe ser coherente con la propuesta, solicitud o informe, sin contradecir u omitir
datos, paginas o partes del expediente que hagan al fondo del mismo.

4. Los expedientes que cuentan con Anexos para adjuntar a la Resolucién respectiva, una vez
transcurrida las 24 horas de su remision a través del Sistema Gobernanza, y si dichos Anexos no
han sido recepcionados en forma fisica en la Mesa de Entrada de la Secretaria del Consejo de
Administracion, se procederé a la devolucién de la actividad, dejando una observacion en el
proceso del expediente del motivo de rechazo.

¢) Propuestas Gerencia de Abastecimiento y Logistica/Direccign Operativa de
Contrataciones.

1. Todas las propuestas concernientes a procesos licitatorios relacionados a la adquisicion de
bienes y/o contratacion de servicios u obras que son remitidas a~consideracion del Consejo de
Administracién, a través de la Secretaria del Consejo de Admiihistracion, deberan contener,
adjunto a la Nota de remision, los siguientes informes:

a) Existencia de un llamado en curso, similar al objetende.lo solicitado y la situacion del mismo;
b) Porcentaje de Ejecucion del Contrato Vigente;

¢) Stock disponible + Ordenes de entrega pendientes + Disponible por contrato;

d) Proyeccion de consumo de las cantidades disponibles;

e) Consumo promedio mensual;

f) Dictamen de la Unidad\de Gestion Legal de la Direccién Operativa de Contrataciones,
conforme al marco legal\igénte. ’

g) Dictamen de\Precios en el que se justifique fehacientemente el monto del llamado de
conformidad a(la\normativa vigente.

h) Cualquiér otra informacion de relevancia para la toma de decisiones.

La vigencia de la informacién contenida en los puntos solicitados podra ser de hasta 5 dias
corridos desde la emision de los reportes hasta la recepcion efectiva del expediente en la Mesa
de Entrada de la Secretaria del Consejo de Administracion y sin excepciones se deberan contestar
todos los puntos citados.

2. Todos los procesos licitatorios en su composicién de precios de productos a ser adquiridos
por el Instituto que afectan al Objeto de Gasto 350 "Productos e Instrumentales Quimicos y

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Medicamentos", el llamado inmediatamente anterior y asi también deberé considerar los precios
del Ministerio de Salud Pablica y Bienestar Social.

3. En general cumplir con las normativas y reglamentaciones vigentes en materia de elaboracion
de precios referenciales y/o estudio de mercado.

4. Todos los informes finales de evaluacién de las comisiones evaluadoras de ofertas de los
diferentes procesos licitatorios, elevados ante el Consejo de Administracion deben ser remitidos
junto con los antecedentes los cuadros comparativos respectivos en formato Excel.

5. Todos los expedientes relacionados a medicamentos y productos e ,insimos médicos,
necesariamente deberan contar con el parecer de la Gerencia de Salud

6. Todas las propuesta que impliquen alguna erogacion por parte_deD IPS, deberan contar
indefectiblemente con el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria-dorrespondiente.

7. Los informes finales de evaluacion o informes parcigles elaborados por las diferentes
comisiones evaluadoras, elevados ante el Consejo de Admifistracion, deben ser remitidas con
sus carpetas de ofertas y demds documentaciones relacienadas, para su verificacién y analisis.

8. Los informes finales de Evaluacion, en el apartadojeorrespondiente al Cuadro Comparativo de
Precios deberd agregarse ademds del precio teferencial una columna dénde se consignen los
precios del llamado inmediatamente anteriors

9. Los informes de reevaluacién de\ld$*comisiones evaluadoras de ofertas de los diferente
procesos licitatorios, elevados afite el*Consejo de Administraciéon deben ser remitidos con sus
ofertas respectivas.

10. Se incluirdn en los (informes de reevaluacidn, si hubieron o no contratos gjecutados,
comunicados por el administrador de contratos y que fueron notificados por la Unidad de Legal
de Contrataciongsadeyla Direccién Operativa de Contrataciones.

11. Se incluird‘en los anexos de la Resoluciones, las cantidades o montos con los que quedan los
contratosanulados, independientemente de los resultados de la nueva reevaluacion.

12. Sedncluira en las proformas de Resoluciones los saldos correspondientes a contratos anulados
por el Ente Regulador de las Contrataciones (Direccion Nacional de Contrataciones Publicas).

13. Los temas relacionados a Informes de Evaluacion de Ofertas, Elaboracién y Suscripcion de
Adendas a Contratos que tengan por objeto la ampliacion del 20% de las cantidades solicitadas;
Inclusién y/o Exclusion de ftems no contemplados en los Contratos de Obras Civiles; y demas
asuntos que requieran la insercion de un Anexo a la Resolucion respectiva, deberan ser remitidos
en formato Excel, a través del Sistema Gobernanza.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Secretaria del Consejo de Direccidn de Organizacidén y Calidad Consejo de Administracién

Administracion

Pagina | 6



# " GOBIERNO pi. | PARAGUAI
U/ PARAGUAY | REKUAI

14. No serén recepcionados expedientes de contratos con vigencia fenecida, los administradores
de contratos del Instituto de Prevision Social procederan a la verificacién adecuada y oportuna
de las ejecuciones de los mismos planificando en tiempo y forma los procesos licitatorios y los
plazos correspondientes seglin el marco legal vigente.

15. En los pedidos de Convenios Modificatorios en Obras, en los casos previstos en la normativa
se debera adjuntar informe de la Auditoria Interna, y verificacién de precios en caso de inclusion
de {tems nuevos.

16. Los Informes Rectificatorios elevados ante el Consejo de Administracion, dé€ben contener la
copia del Acta virtual y la copia de la Resolucion del Consejo por la que se adjudied’la Licitacion
de referencia.

17. Para llamados por Via de la Excepcidn, deberan contar con Dictamen'dé la Unidad de Gestidn
Legal, que enmarca la causal determinada en la normativa en materia d€ contrataciones publicas,
como asi también en las reglamentaciones vigentes, con las cotréspondientes justificaciones y
respaldos documentales de la Unidad Solicitante.

18. Las Propuestas referentes a la Locacion de Inmueble‘e Renovacion de Locacion de inmueble
debera contener la siguiente informacion:

a) Informe pormenorizado del inmueble con“iméagenes ilustrativas, en el que se detalle la
infraestructura del mismo, la cantidad de consultorios con que cuenta y los servicios ofrecidos
en el mismo.

b) Informe pormenorizado y cemparativo de los precios referenciales, si el precio unitario
mensual en el marco de la Loeacion de referencia, se encuentra acorde al valor del mercado, en
relacion a su ubicacion, infracstructura y servicios ofrecidos a los asegurados, etc.

¢) Informe referente @ la poblacion estimada de asegurados que concurren en el Inmueble en
cuestion.

d) Cualquier,otro dato de relevancia para sustentar la renovacion de la Locacién de referencia
para la péstefior toma de decisiones por parte del Organo Colegiado.

19. Todas las propuestas correspondientes a modificaciones parciales a los Pliegos de Bases y
Condiciones (PBC), y modificaciones de los datos cargados en el Sistema de Informacion de
Contrataciones Publicas (SICP), de los diferentes proceso Licitatorios, remitidos a consideracion
del Consejo de Administracion, se encuentren perfectamente detallados los cambios solicitados,
aplicando el formato negritas y subrayado, en los puntos y apartados a ser modificados.

20. Todos los casos relacionados a propuestas de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de
bienes institucionales, se debera considerar, para el establecimiento de los precios referenciales,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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el precio de los bienes con la depreciacion correspondiente y adjuntar al expediente, un informe
técnico pormenorizado con el valor de los bienes, consignando el valor de adquisicion y el valor
actualizado de cada bien, conforme a la depreciacion correspondiente.

21. Las propuestas de autorizacioén de llamados de Contratacion de servicios de mantenimiento
correctivo y preventivo, deberdn estar acompafiados de un informe con el diagnéstico de los
bienes objetos del proceso licitatorio en cuestion, con posteriores informes periddicos sobre la
gjecucion de los contratos, con el detalle de los mantenimientos correctivos y preventivos
realizados y el historial de reparaciones de los bienes.

22. En todas las propuestas de los diferentes procesos licitatorios, las Unidades Selicitantes y/o
Administradores de Contratos, deberan arrimar junto con la propuesta, el arglimento respectivo,
asi como todas las documentaciones que sean necesarias, importantesy“¢ompletas, de manera
clara y depurada, con todas las informaciones pertinentes y que dan érigen a la propuesta.

f) Propuestas Gerencia de Abastecimiento y Logistica/Direccion de Mantenimiento.

1. En los casos correspondientes a Adendas de Counfratos referentes a “Reparaciones y
Mantenimientos de Edificios del IPS™, los expedientes a ser remitidos a consideracion del
Consejo de Administracion, deberan contener la signiente informacion:

1. Obras ejecutadas,

2. Descripcion de los trabajos realizados,

3. Justificacion del pedido de ampliacion del 20 % vy,
4. Destino del monto ampliado

g) Propuestas Gerencia” de Abastecimiento y Logistica/Direccion de Logistica de
Suministros de Salud-(Recepcién de bienes - Exoneracion de multas a proveedores)

1. Todas las pfopuestas que guarden relacion con la recepcion de productos y con la exoneracion
de multas_aplicadas a proveedores correspondientes a la orden de entrega de medicamentos,
produetoséo/insumos, deberan contener el informe del monto a ser exonerado.

2. Las propuestas relacionadas para la prorroga de plazo de entrega de productos y exoneracion

de multas, las mismas deberan estar acompaniadas de un informe pormenorizado sobre el historial
de morosidad en la entrega de los productos, como asi también realizar una sintesis de la situacion
y comportamiento en el tiempo de la empresa, dentro de los 12 meses anteriores a la fecha en
que inicio la mora. ’

Revisado por: Aprobado por:
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3. Todos los expedientes relacionados a medicamentos y productos e insumos médicos,
necesariamente deberan contar con el parecer de la Gerencia de Salud,

4. En las propuestas que impliquen alguna erogacién por parte del IPS, deberan contar
indefectiblemente con el Certificado de Disponibilidad Presupuestaria correspondiente.

h) Propuestas (Amparos Constitucionales)

1. La Direccion Operativa de Contrataciones, en todos los casos de solicitud de adquisicién de
medicamentos que hayan sido originados por Amparos Constitucionales contra.el Instituto de
Prevision Social, junto con el expediente que remite el Pliego de Bases y Cendiciones para la
aprobacién del llamado pertinente, debera adjuntar la Resolucién Judicial ¥ ufi informe sobre la
pertinencia y efectividad del medicamento y los tratamientos realizados.a lo$ pacientes con ese
tipo de productos.

2. Todos los pedidos de autorizacion de llamados para “contrataciones en sus diversas
modalidades, deberan contar indefectiblemente con el pareger, favorable del 4rea peticionante o
afectada. Quedan exceptuados los casos de amparos y\medidas judiciales por la via del
procedimiento de Excepcion.

3. Todos los Pliegos de Bases y Condicionessdestinados a la adquisicién de medicamentos a
través de acciones de Amparo Constitucional,‘deben mencionar que: “Las drdenes de entrega
deberan ser emitidas de acuerdo al informe médico, expedido por el médico tratante del paciente
beneficiario del medicamento objeto delllamado, en cuanto a la tolerancia y respuesta terapéutica
del mismo al medicamento proveido”.

i) Propuestas (Direccién de/Gestion y Desarrollo del Talento Humano).

1. Todas las propuestaside.ifaslados temporales pertenecientes a funcionarios ptiblicos de otros
organismos y/o entidades del estado y funcionarios permanentes de la Institucidn, que seran
elevados a considéracion del Consejo de Administracion, se debera consignar el cargo a ocupar
por el funciondrig €n cuestion. Asi también deberan contar con el:

a) Infornie” d¢ la gestion del funcionario a ser trasladado temporalmente, en el cual se
visualice=la situacion laboral del mismo como ser el perfil, si cuenta o no con sanciones y/o
sumario administrativo a la fecha, estudios académicos y de capacitacion que posee el
funcionario. ’

b) En Jos casos de traslados temporales de funcionarios a otras entidades del Estado, se
encomienda a la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano, presentar un informe
técnico respecto al caso, conforme a las disposiciones vigentes.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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¢) En los casos de traslados temporales a otras instituciones, debera obrar en la propuesta en
cuestion, un informe del jefe inmediato y del director del 4area en el que otorgue su parecer
respecto del pedido de traslado temporal y en caso de parecer favorable, debera informar sobre
la vacancia que acarrearia el traslado, como se cubrirfa las funciones realizadas por el mismo o
porqué podria prescindir de sus servicios. '

2. Los informes técnicos de la Direccion Gestion y Desarrollo del Talento Humano, remitidos
para tratamiento del Consejo de Administracion, deberan brindar la informacion completa de los
histéricos de traslados temporales y permisos especiales concedidos a los solicitantes por el IPS,
a fin de contar con informacion orientada a la optimizacion de gastos en cuaht6 2 manejo de
talentos humanos.

3. Para traslados temporales de funcionarios del IPS a otro Organismd\§ Bntidad del Estado, asi
como instituciones privadas, el pedido inexorable es que el funciohdriordebera ocupar un cargo
justificado en la Institucion solicitante.

j) Propuestas (Declaracion de Interés Institucional de un éyénto)

1. Las propuestas correspondientes a la declaracion dgInterés Institucional de eventos cientificos
deberan contar con el parecer del Departamento de/Bdiicacion Médica, Docencia e Investigacion
de la Direccion de Gestion Médica y el Depaftamento de Desarrollo del Talento Humano de la
Direccion Gestion y Desarrollo del Talento,Humano, como dependencias responsables de la
capacitacion de los funcionarios del IPS y gestoras de los permisos de sus talentos humanos.

k) Propuestas Gerencia AdminiStrativa y Financiera/Direccion de Inversiones.

1. Los expedientes correspondientes a la aprobacién de la excepcionalidad para conceder crédito
de la Caja de Préstamos delTustituto, a los funcionarios deben contar con el informe y aprobacion
(Acta firmada) de todos los integrantes del Comité de Crédito.

1) Propuestas (Direceion Juridica)

1. La Direc¢ionJuridica, en los casos de solicitudes de finiquitos de expedientes judiciales en
los que.elJPS es parte demandada, el peticionante deberé agregar al dossier digital, copia de los
documéritos que constituyen la demanda y comprobante de pago respectivo.

2. Los informes con relacion a los amparos judiciales, deberén ser remitidos con una planilla
indicando el tipo de juicio, nimero de sentencia, cantidad y otros, con datos que puedan facilitar
una més rapida verificacion, acompafiando las copias de las Resoluciones Judiciales.

3. Para presentar solicitud de pago de honorarios profesionales a abogados, se debera adjuntar
los antecedentes del juicio principal con la sentencia de primera y segunda instancia, en su caso,

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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asi también, se debera incluir indefectiblemente la renuncia del profesional abogado a percibir
los intereses y costas correspondientes, ante escribano publico.

4. El proyecto de Resolucion debera establecer de forma suficientemente clara lo que el Consejo
de Administracion vaya a resolver, en caso de aprobar la propuesta.

m) Propuestas de Convenios

1. Todas las propuestas realizadas en el marco de los Convenios, de Cooperacién
Interinstitucional, entre el IPS y el Ministerio de Salud Pablica y Bienestar Socjal; Convenio de
Cooperacion Interinstitucional entre el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, el IPS y
el Instituto Nacional de Ablacién y Trasplante, deben contar con el dietatien juridico y un
informe del costo aproximado de las mismas.

n) Propuesta de donaciones al IPS

1. Todo ofrecimiento de donacién de medicamentos, insumgs,o equipos, vehiculos y otros, cuyo
beneficiario sea el Instituto de Prevision Social o alguna de $us dependencias, debera realizarse
por los canales correspondientes, ingresando el ofrecimiento a través de la Mesa de Entrada
General, dirigido a la Presidencia del IPS, sin excepciomalguna.

0) Informes:
1. Auditoria Interna

a) Los informes sobre los planes-de mejoramiento recomendados en el marco de los Informes
Finales de Auditorfa Interna, deberdn ser recepcionados en esa dependencia dentro del plazo
estipulado, a los efectos de qlie\proceda a compilar los mismos y al respecto elabore un informe
con las recomendaciones (qug crea convenientes y posteriormente elevar el informe junto con el
compilado y las recomtendaciones que debern ser puestos a conocimiento y consideracion del
Consejo de Administracién, dentro del plazo de 5 (cinco) dias posteriores a la recepcion del
tltimo plan de;mejoramiento recibido.

b) Los Informes de Auditoria podran ser presentados de forma parcial con lo informado por las
respeCtivasareas a la fecha de su remision.

¢) Los informes de Auditoria deberan incluir recomendaciones claras y puntuales, tanto en los
aspectos administrativos como juridicos, segun corresponda.

2. Gerencia de Salud/Direcciéon de Apovo vy Servicios:

1. Los Informe referente a la provision de medicamentos e insumos a pacientes tratados en
Unidades Externas al IPS, deben ser remitidos con el costo que representa para la Institucion.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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CAPITULO 111

DE LOS PLAZOS PARA TRATAMIENTO

Articulo 5° - Plazos para tratamiento:

a) La Agenda correspondiente a la Sesion del dia martes, se emitira el dia Lunes de la semana
anterior a la fecha de la Sesion, y estaran incluidos, previa autorizacion de la Presidencia del
Instituto, los temas cuyos expedientes hayan sido recepcionados en la Secretasiaydel Consejo
hasta las 08:00 horas del dfa Lunes de la semana anterior a la respectiva sesin’

b) La Agenda correspondiente a la Sesion del dia jueves, se emitird el did'miércoles de la semana
anterior a la fecha de la Sesion, y estaran incluidos, previa autonizacion de la Presidencia del
Instituto, los temas cuyos expedientes hayan sido recepcionados“en la Secretaria del Consejo
hasta las 08:00 horas del dia Miércoles de la semana anterior.a la sesion de referencia.

¢) La inclusién en la Agenda del Consejo de Administracigrirde los expedientes remitidos dentro
de los plazos establecidos se encuentra supeditada a la autorizacion de la Presidencia del Instituto.

CAPITULO 1V
DE LAS EXCEPCIONES

Articulo 6°. Las excepciones y cuestidnes no contempladas en el presente Reglamento, seran
resueltas por la Presidencia del Instituto, a través de la Secretaria del Consejo de Administracion,
atendiendo a su naturaleza, urgencia y/o necesidad institucional.

CAPITULO V
DISPOSICIONES FINALES

Articulo 7°, Las Gerencias y Direcciones, segiin sea el caso, son las responsables de la
presentaciomrde los expedientes elevados a consideracion del Consejo de Administracidn, a través
de losmedios tecnoldgicos establecidos para el efecto, conforme a lo establecido en la presente
Resolucion. Asi mismo, son las responsables de la integridad fisica del expediente fisico u
original y de su coherencia con la version digital registrada para el tratamiento por parte del
Consejo de Administracion. '

Articulo 8°. Los expedientes elevados a consideracion de la Maxima Autoridad, que contengan
segun su naturaleza, documentaciones minimas que hayan sido establecidas dentro de un Sub
proceso documentado y aprobado por resolucion del Consejo de Administracion, deberan ser
presentados conforme a lo establecido en la normativa respectiva y al presente Reglamento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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Articulo 9°. Facultar a la Secretaria del Consejo de Administracién proceder al rechazo o
devolucion, segin sea el caso, de los expedientes que no se adecuen a lo dispuesto en el presente
Reglamento y a proceder conforme a lo resueito por la Presidencia del Instituto, conforme a lo
contemplado en el articulo 6° del presente Reglamento.

Articulo 10°. Las instrucciones del Consejo de Administracién emitidas posteriormente a la
aprobacion del presente Reglamento, relacionadas a la presentacion de expedientes al Consejo
de Administracion, seran comunicadas a través de la Secretaria del Consejo y pasaran a formar
parte del presente Reglamento.

Articulo 11°. Este reglamento entrara en vigencia desde la fecha de aprobacion”por parte del
Consejo de Administracion del Instituto de Previsién Social, previéndose su revision y/o
actualizacién periddica.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
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FORMULARIO DE RECEPCION DE EXPEDIENTES PARA TRATAMIENTO POR EL
CONSEJO DE ADMINISTRACION

GERENCIA: (detallar la Gerencia proponente)

.| DIRECCION O AREA TECNICA RESPONSABLE:

EXPEDIENTE N° : (Sistema de seguimiento de expedientes)

TEMA: (Planteamiento de la situacién)

INFORME TECNICO DEL AREA PROPONENTE:

PROPUESTA DE SOLUCION: (Acciones sugeridas a la Méaxima Auteridad)

JUSTIFICACION: (fundamentar las acciones sugeridasa 1a Maxima Autoridad)

PLAZO LIMITE: (detallar si tiene fecha de vencimiento)

ELABORADO POR:
FECHA:

REVISADO POR:
FECHA:

FECHA:

POSTURA RESPECTO DE LAPRORUESTA PLANTEADA (Gerente o equivalente del drea afectada):
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Secretaria del Consejo de

Administracion

Revisado por:

Aprobado por:

Direccion de Organizacién y Calidad Consejo de Administracion

Pagina | 1




