Poder Ejecutivo
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
Resolucion S.G. N O3S - -

POR LA CUAL SE APRUEBA EL NUEVO ORGANIGRAMA DE LA DIRECCION GENERAL
DE GABINETE, CON SU MANUAL DE FUNCIONES; Y SE CREA LA DIRECCION
GENERAL DE ANTICORRUPCION Y TRANSPARENCIA DEL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL.

Asuncion, 90 de{\Q\o (€@ de2019
VISTO:

La nota D.G.P.E. N° 83/19, de la Direccion General de Planificacién y Evaluacion, de
fecha 08 de febrero de 2019, por la cual se remiten los expedientes SIMESE Nros.
149978/18, 51078/18, y 2923/19, a través de los cuales se modifica la estructura
organizacional de la Direccién General de Gabinete; y a la vez remite propuesta de Manual de
Organizacién y Funciones, de la Direccidon General de Anticorrupcion y Transparencia, del
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social; y

CONSIDERANDO:

Que la Direccién General de Gabinete manifiesta que es necesaria la reestructuracion y
actualizacién de su Organigrama, como de su Manual de Organizacion y Funciones, solicitando
elevar el Departamento de Ceremonial y Protocolo, dependiente de la Secretaria Privada del
Ministro, a la categoria de Direccidon y pasando a depender de dicha Direccién General, con el
propdsito de optimizar las gestiones de dicha dependencia, a los efectos de otorgarle las
facultades de interlocutora valida con las reparticiones con las cuales debe interactuar.

Que en relacién con la lucha contra la corrupcion y la transparencia administrativa en
los Organismos y Entidades del Estado, la Ley N° 5.282/2014 "DE LIBRE ACCESO CIUDADANO
A LA INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA GUBERNAMENTAL”, que reglamenta el
articulo 28 de la Constitucién Nacional, menciona en su articulo 6° que las fuentes publicas
deberan habilitar una Oficina de Acceso a la Informacion Publica, en la que se deberan recibir
las solicitudes, asi como orientar y asistir al solicitante en forma sencilla y comprensible.

Que el Decreto N°© 4.064/2015 "POR EL CUAL SE REGLAMENTA LA LEY N° 5.282/2014
"DE LIBRE ACCESO CIUDADANO A LA INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA
GUBERNAMENTAL", expresa en su articulo 10, que la Oficina de Acceso a la Informacion
dependera de la Maxima Autoridad Institucional.

Que por la Resoluciéon S.G. N° 114/2013 se creo la “Unidad de Anticorrupcién”; y por
Resolucién S.G. N° 717/2015, la “Unidad de Accesoc a la Informacidn vy Transparencia
Administrativa”; ambas dependientes de la Direccion General de Gabinete.

Que, conforme a la legislacion vigente, tanto la Unidad de Anticorrupcién como la
Unidad de Acceso a la Informacién y Transparencia Administrativa, deben depender de Ia
Maxima Autoridad Institucional, por lo que se considera oportuno crear la Direccién General de
Anticorrupcidn y Transparencia de!l Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Que por Resolucion S.G. N° 89/16 fue creada la Unidad de Calidad, dependiente de la
Direccion General de Planificacion y Evaluacién, del Ministerio de Salud Plblica y Bienestar
Social, pero como Unidad, no puede cumplir con todas las funciones que requiere para
establecer relaciones esquematizadas entre las diferentes areas del Sistema de Salud, a
efectos de coadyuvar en el disefio, implementacion, monitoreo y evaluacion de la calidad de la
atencion médica en sus cuatro dimensiones medibles: calidad cientifico técnica, satisfaccion del
usuario, oportunidad y seguridad del paciente.
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Que se el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social ha aprobado la Politica Nacional
de Calidad en Salud, por Resolucién S.G. N° 316/17, de fecha 4 de julio de 2017, en la cual se
explicita que "en /a atencion en salud, la calidad consiste, basicamente, en disponer y
organizar los elementos y recursos de un sistema sanitario para lograr los mejores resultados
posibles en el estado de salud y en la calidad de vida de pacientes usuarios”, situacion que se
dificulta organizacionalmente, al no contar con un apoyo de la estructura correspondiente para
la elaboracion de esta tarea.

Que el Poder Ejecutivo promulgé el Decreto N° 8.419 del 16 de enero de 2018, POR EL
CUAL SE HOMOLOGA LA POLITICA NACIONAL DE LA CALIDAD (PCN), APROBADA POR EL
CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA (CONACYT), POR RESOLUCION N°o
655/2017, en cuyo Eje N° 1 se refiere a los objetivos de esta Politica de Calidad, situada en un
rango gerencial.

Que la busqueda de avanzar hacia el logro de los objetivos y dimensiones del Sistema
de Salud, implica desarrollar la gestion de calidad a nivel Central, en las Regiones Sanitarias y
en las dependencias Hospitalarias y Unidades de Salud Familiar, regulando los planes y
programas relacionados a la atencion en los establecimientos. Es preciso excluir a la Unidad
de Calidad de la Direccion General de Planificacidn y Evaluacién y elevar a la misma a
Direccion de Calidad.

Que la Direccion de Organizacion y Métodos, dependiente de la Direccidn de
Planificacion y Evaluacién, se ha expedido favorablemente en los términos de los
Memorandums, D.O.&M. N° 002/19 de fecha 10 de enero de 2019, D.0.&M. N° 009/19 de
fecha 16 de enero de 2019 y D.0.&M. N° 118/18 de fecha 05 de diciembre de 2018.

Que, el Decreto N° 513/2008, autoriza al Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
a "definir y aprobar su estructura organizacional y funcional”.

Que la Direccidn General de Asesoria Juridica, se expidié con parecer favorable
conforme a los términos de los Dictamenes, AJ N° 68/19 de fecha 17 de enero de 2019, AJ N©
71/19 de fecha 17 de enero de 2019 y AJ N© 141/18 de fecha 01 de febrero de 2019.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales;

EL MINISTRO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
RESUELVE:

Articulo 1°. Excluir al Departamento de Ceremonial y Protocolo de la Secretaria Privada
del Ministro, y elevar a rango de Direccidn, el cual pasaré a depender de la
Direccion General de Gabinete, con la estructura aprobada, con sus recursos
humanos, presupuestarios y fisicos (equipos, mobiliario, vehiculos
automotores y demas recursos fisicos y/o tecnoldgicos).
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Articulo 2°, Elevar a rango de Departamento a la Seccidn Servicio de Evento y Protocolo,
el cual dependera de la Direccion de Ceremonial y Protocolo.

Articulo 3°, Crear la Direccidn General de Anticorrupcion y Transparencia, que
dependera del Ministro de Salud Pablica y Bienestar Social.

Articulo 40, Excluir a la Unidad de Anticorrupcion y a la Unidad de Acceso a la
Informacion y Transparencia Administrativa de la Direccion General de
Gabinete, y elevar las mismas al rango de Direcciones; las cuales pasaran a
depender de la Direccion General de Anticorrupcion y Transparencia, con
Sus recursos humanos, presupuestarios Y fisicos (equipos, mobiliario, demas
recursos fisicos y/o tecnoldgicos).

Articulo 5°. Crear el Departamento de Analisis Preliminar de Documentaciones, el
Departamento de Investigaciones, y el Departamento de Procedimientos
Informaticos, los cuales pasaran a depender de la Direccion de
Anticorrupcion.

Articulo 6°. Crear el Departamento de Transparencia Activa, el Departamento de Acceso
a la Informacidn Plblica, y el Departamento de Analisis Legal de
Informacion Pulblica, los cuales pasaran a depender de la Direccién de
Acceso a la Informacién y Transparencia Administrativa.

Articulo 7°. Excluir a la Unidad de Calidad de la Direccion General de Planificacion y
Evaluacién, elevarla al rango de Direccion, y modificar su denominacion a
Direccion de Calidad, que pasara a depender de la Direccién General de
Gabinete.

Articulo 89, Excluir al Departamento de Servicio de Atencién al Usuario (SAU) del Vice
Ministerio de Salud Publica, el cual pasara a depender de la Direccién de
Calidad, con la estructura aprobada, con sus recursos humanos,
presupuestarios y fisicos (equipos, mobiliario, vehiculos automotores y
demas recursos fisicos y/o tecnoldgicos).

Articulo 9°. Excluir a la Coordinacion General de Calidad y Mejora Continua, de la
Direccidn General de Administracion y Finanzas, y modificar su
denominacién a Departamento de Mejora Continua, que pasara a depender
de la Direccion de Calidad, con sus recursos humanos, presupuestarios y
fisicos (equipos, mobiliario, vehiculos automotores y demas recursos fisicos
y/o tecnoldgicos).

Articulo 10. Crear el Departamento de Seguridad del Paciente, dentro de la Direccién de
Calidad.
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Articulo 11. Aprobar el nuevo organigrama de la Direccion General de Gabinete, con su
Manual de Funciones, conforme se adjunta a la presente Resolucion.

Articulo 12, Aprobar el organigrama de la Direccion General Anticorrupcion y
Transparencia, con su Manual de Funciones, conforme se adjunta a la
presente Resolucion.

Articulo 13. Aprobar la actualizacion del Organigrama y Funciones de la Secretaria
Privada del Ministro, que se adjunta a la presente Resolucion.

Articulo 14. Encomendar a la Direccién General de Planificacion y Evaluacion, en
conjunto con las Dependencias afectadas; Viceministerio de Salud PUblica,
Direccion General de Administracion y Finanzas, y Direccion General de
Planificacion y Evaluacion, la actualizacion de sus Organigramas, con sus
respectivos Manuales de Funciones, en un periodo maximo de sesenta (60)
dias a partir de la firma de la presente Resolucion.

Articulo 15. Abrogar las Resoluciones S.G. N° 717/15 de fecha 18 de septiembre de
2015, S.G. N° 89/2016 de fecha 9 de marzo de 2016, S.G. N° 658/16 de
fecha 19 de octubre de 2016, y S.G. N° 659/16 de fecha 19 de octubre de
2016.

Articulo 16. Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivgr
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AUTORIDADES

DR. JULIO DANIEL MAZZOLENI INSFRAN
Ministro

DR. JULIO ROLON VICIOSO
Vice Ministro

ABOG. WALTER INSFRAN
Director General
Direcciéon General de Gabinete

ECON. EMILIANO R. FERNANDEZ FRANCO
Director General
Direccién General de Planificacion y Evaluacion

Secretarig) General

ﬁl‘
Direccion de Ofg
.Lic. Hugo Enciso
Lic. Marta Acuria Silva

Amado Servin
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1. PRESENTACION

El Decreto N° 513/08, “Autoriza al Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social a definir y aprobar
su Estructura Organizacional y Funcional” y dentro de este contexto, fue actualizado el Manual de
Organizacion y Funciones de la Secretaria Privada y de la Direccion General de Gabinete, con una
Estructura Organizacional mas amplia, compleja y mayores responsabilidades, con sus respectivas

funciones para cada nivel, que se presenta como principal herramienta de trabajo.

El Manual sera permanentemente actualizado y los cambios que se produzcan, tanto en la politica

institucional, normas y/o procedimientos, seran introducidos en el mismo para conocimiento e

implementacion.
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2. BASE LEGAL

1.  Constitucion Nacional, sancionada ef 20 de junio de 1992.

2. Ley N° 836/1980, “CODIGO SANITARIO”, S - .
a2 Lic. Oscar Kubén Vellacich F.
3. Ley N° 1032/1996, “QUE CREA EL SISTEMA NACIONAL DE SALUD. Secietario Gengeral

4. Ley N°1626/2000, ‘DE LA FUNCION PUBLICA”.

5. Decreto N° 21376/1998, “POR EL CUAL SE ESTABLECE LA NUEVA ORGANIZACION
FUNCIONAL DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL”.

6. Decreto N° 4674/1999, “POR EL CUAL SE REESTRUCTURA EL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL".

7.  Decreto N° 513/2008, “POR EL CUAL SE AUTORIZA AL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
y BIENESTAR SOCIAL A DEFINIR Y APROBAR SU ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y
FUNCIONAL".

8. Decreto N° 2.794/2014, “QUE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO
PARAGUAY 2030”.

9. Decreto N° 4541/2015, “POR EL CUAL SE APRUEBA LA POLITICA NACIONAL DE SALUD
2015 - 2030".

10. Decreto N° 6797/2017, “POR EL CUAL SE APRUEBA LA ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
SECRETARIA DE POLITICAS LINGUISTICAS (SPL), DEPENDIENTE DE LA PRESIDENCIA
DE LA REPUBLICA Y SE ESTABLECEN SUS FUNCIONES Y ATRIBUCIONES DE
CONFORMIDAD A LA LEY 4251/2010, «DE LENGUAS».

11. Decreto N° 8.419/2018, ‘POR EL CUAL SE HOMOLOGA LA POLITICA NACIONAL DE LA
CALIDAD (PCN), APROBADA POR EL CONSEJO NACIONAL DE CIENCIA Y TECNOLOGIA
(CONACYT)".

NATDE LA JEFATURA DE GABINETE DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y

;in% S.G. N° 343/2000, ‘POR LA CUAL SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA
A4R.SOCIAL’

2 X
‘ﬁ“'\‘ g Q\i’“’/'

. ‘ ,:}r?sj,‘ W

3R§ Q‘é@fgﬁ S.G. N° 181/2007, “POR LA CUAL SE APRUEBA EL CODIGO DE ETICA DEL
:gam STERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL Y SE DISPONE SU
.\_{\}gﬁMPLEMENTACION EN TODOS LOS SERVICIOS Y DEPENDENCIAS DEL MISMO”.

14, Resolucion S.G. N° 536/2007, “POR LA CUAL SE APRUEBA EL CODIGO DE BUEN
... GOBIERNO DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL Y SE DISPONE
;SU\"WLEMENTAC/ON EN TODAS LAS DEPENDENCIAS Y LOS SERVICIOS DE SALUD

&

/¢, «“SPEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL”.

Lo
/545, Resolucién S.G. N° 592013, “POR LA CUAL SE ELEVA A LA CATEGORIA DE DIRECCION
GENERAL A LA ACTUAL JEFATURA DE GABINETE DEL MINISTERIO DE SALUD
PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL; Y SE APRUEBA SU ESTRUCTURA”.
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16. Resolucion S.G. N° 185/2013, “POR LA CUAL SE MODIFICAN LOS TERMINOS DE LA
RESOLUCION S.G. N° 9/2008 “POR LA CUAL SE ADOPTA EL MODELO ESTANDAR DE
CONTROL INTERNO PARA LAS ENTIDADES PUBLICAS DEL PARAGUAY — MECIP, Y SE
DISPONEN LAS MEDIDAS TENDIENTES AL INICIO DE SU IMPLEMENTACION AL
INTERIOR DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL".

17. Resolucion S.G. N° 114/2013, “POR LA CUAL SE CREA LA UNIDAD DE
ANTICORRUPCION DEPENDIENTE DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR
SOCIAL”.

18. Resolucion S.G. N° 669/2014, ‘POR LA CUAL SE CREA LA UNIDAD DE TELEMEDICINA
CON RANGO DE DIRECCION DEPENDIENTE DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA 'Y
BIENESTAR SOCIAL".

19. Resolucién S.G. N° 159/2015, ‘POR LA CUAL SE ACTUALIZA LA ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL Y SE APRUEBA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE
LA DIRECCION GENERAL DE GABINETE DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL".

20. Resolucion S.G. N° 612/2015, “POR LA CUAL SE APRUEBA LA POLITICA NACIONAL DE
SALUD 2015 - 2030 DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL".

21. Resolucién S.G. N° 717/2015, “POR LA CUAL SE CREA LA UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION Y TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA, EN CUMPLIMIENTO DE LA LEY
N° 5282/2014 “DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y TRANSPARENCIA
GUBERNAMENTAL” REGLAMENTADA POR DECRETO N° 4064/2015", EN EL ART. 2°
ENCOMIENDA LA ELABORACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y EL
PROTOCOLO DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y
TRANSPARENCIA ADMINISTRATIVA”.

22. Resolucién S.G. N° 658/2016, “POR LA CUAL SE ESTRUCTURA EL ORGANIGRAMA Y EL
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA SECRETARIA PRIVADA,
DEPENDIENTE DEL MINISTRO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL”

23. Resolucién S.G. N° 659/2016, “POR LA CUAL SE REESTRUCTURA EL ORGANIGRAMA Y
SE ACTUALIZA EL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA DIRECCION
GENEﬁi:\’{éL DE GABINETE DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL".

Jihicih S.G. N° 89/2016, "POR LA CUAL SE CREA LA UNIDAD DE CALIDAD,

BENDIENTE DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANIFICACION Y EVALUACION DEL

UINISTERID DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL'

W % é«>: =

‘)'“Résqlucién S.G. N° 316/2017, “‘POR LA CUAL SE APRUEBA EL DOCUMENTO DE LA
POLITICA NACIONAL DE CALIDAD EN SALUD 2017 - 2030 DEL MINISTERIO DE SALUD

PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL".

@@ﬁ(esolycién S.G. N° 265/2018, ‘POR LA CUAL SE CREA LA UNIDAD DE ASUN
W@UIST/COS DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL,

. '\
50

C -
y jg\qgh\Q“b!SPONE SU INCORPORACION AL ORGANIGRAMA FUNCIONAL DEL GABINETE".
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Pagina 6 de 36

Aprobado por
ijes SG N° Oz)q { lci = Efaborado por DG G Revisado por DO &M
1



TE NS
Pt s

Vs e e

- Secretaria Privada del Ministro

T R Y Manual de Organizacién y Funciones - Direccion General de Gabinete
- & ¥IF ReE AT AR N3 AL
3. ORGANIGRAMA
MINISTRO
—
Secretfaria Privada
del Ministro
Direccion General de
Gabinete
Secretaria Ejecutiva Unidad de
de Gabinete Telemedicina
RSG N° 669/14
Asesoria Juridica Unidad de Asuntos
Linguisticos
RSG N° 265/18
Asesoria Técnica Pl \‘; W;A :
e T Secretario General
[ 1
Dwreccion de Direccion de Calidad
Ceremonial y Protocolol
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento de
Evento y Protocolo -  Mejora Continua Gestion Administrativa Seguridad

Servicio de Aseo

Departamento de
Seguridad del
Paciente

'fg%) Servicio de
Ao\ Cafetena
%@F}i/,

%

Departamento de
Servicio de Atencidn
al Usuario

Seccion Call Center
y Servicios Web

Seccion
Experiencia del
Paciente

Seccién Recepcion
de Gabinete

Seccion de Gestion
H Documental

Seccion Mesa de
- Entrada

L‘Secmc)n Transporte

Aprobado por
Res SG N°

O ! } q . LE'aDOfado por DG G

Revisadopor DO &M

Actualizado por DO & M Pagina 7 de 36




N Do M .. E . - Secretaria Privada del Ministro
S RPUDITIUNTINEN anual de Organizacion y Funciones - Direccion General de Gabinete
- g Fart BNF Fo ¥ A 2T 1AL

Dependencia : Secretaria Privada — Ministro/a

Relacion de Dependencia : Ministro/a

T
-

‘W T o A,
k (\(\)‘\t»::/ 7
S
o £

Y77 . Usnat Rubén Vellacich F.
Secretario General

(Y

e ol PO
Objetivo ‘-w?fﬁwu;“_«;w:

Colaborar, coordinar y apoyar las labores diarias del Sefor/a Ministro/a de Salud Publica y
Bienestar Social

Funciones

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus
funciones.

2. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Coordinar y supervisar la ejecucién de las labores del Despacho del/la Ministro/a, conforme a
las orientaciones del mismo, e informar periddicamente sobre el desarrolio de Jas mismas.

4. Organizar la agenda oficial del/la Ministro/a, en coordinacion con el mismo.
5. Coordinar las audiencias con el/la Ministro/a.
6. Coordinar con las oficinas dependientes del/la Ministro/a el apoyo que requiere el mismo.

7. Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo del/la Ministro/a, segun los
criterios impartidos por éste, y resolver aquellos para los cuales esté autorizado.

8. Coordinar el cumplimiento de la agenda privada del/la Ministro/a, a fin de optimizar el manejo
de su tiempo y manejar las relaciones interinstitucionales.

9. Recepcionar y organizar toda la correspondencia dirigida al Despacho de/la Sefior/a Ministro/a

10. Encargarse de los asuntos o misiones especiales que le sean delegados o encomendados por
el Ministro.

Ve
- L
&

¥ 4 . . ..
wid afér,{ziﬁs}n a los planteamientos que se le presentan en forma individual.
L Y

0
B )
i O o .. . . . . .
14}.\))&5‘0ya§\(@d§‘rectamente al Ministro en su gestion y cumplir las funciones que éste le encomiende
S “\}\;‘é 0 '\’)(\\\ .
F o e . g . .
W 1§@@oordmar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.
"Q\\\ . co

" ol .
\*" 16. Otras actividades propias del area de su responsabilidad

Aprobado por .
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Dependencia - Direccion General de Gabinete

Denominacion del cargo : Director General
Subordinado a - Ministro/a
Dependencias a su Cargo

Secretaria Ejecutiva - Gabinete
Asesoria Técnica

Asesoria Juridica

Unidad de Telemedicina

Unidad de Asuntos Linguisticos
Direccion de Ceremonial y Protocolo
Direccion de Calidad

Departamento Gestidn Administrativa
Departamento de Seguridad

N REON=

Mision

A fin de optimizar la gestion Ministerial, tiene a su cargo la planificacion, organizacion y
coordinacion de actividades que coadyuven en el desempefio eficaz y eficiente de las tares del
Ministro en el ejercicio de sus funciones

Funciones

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus
funciones.

2. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Planear, dirigir y controlar las actividades de la Direccion General de Gabinete y sus
dependencias de acuerdo a los objetivos establecidos, las instrucciones y compromisos del
Ministro.

4. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones del/la Ministro/a.

ho secretario de las reuniones, juntas y comités que se efecten a la solicitud del/la
yiguando éste asi lo considere.

2
kS

e

. ’~(5‘.::7 ﬁ.. . . . . . .. .
%> Transmitir a los demas funcionarios las directivas emanadas del/la Ministro/a, a los Directores
f\e&;er&erales, Directores y Funcionarios en general.

,"\\\J A
o TN - . . . . .
Q@,fva?ﬂsevsorg_ar y apoyar actividades de Accion Social establecidas por el Ministro y gestionar los

$ fecursos para su implementacion.

9. Mantener relacionamiento permanente con autoridades intra e intersectoriales, con el proposito
de coadyuvar con las actividades del Ministerio y del sector Salud.

Aprobado por .
[ Res S G NOB’QI I ,Q - —{ Elaborado por DG G Revisado por DO & M. Actualizadopor DO &M —\ Pagina 9 de 36
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1

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19

20

. Informar y mantener actualizado al/ta Ministro/a, en forma oportuna y veraz.

_Establecer la cartera de informacién actualizada que ellla Ministro/a debe brindar a las

personas, Instituciones o a los medios de comunicacion social.

Mantener la confidencialidad de la informacion.

Actualizar en forma permanente las actividades trascendentes en las Regiones Sanitarias, asi
como en las Direcciones Generales y en los Servicios del Ministerio, respetando los canales
institucionales, como asimismo las relacionadas al Sector Salud, los Gobiernos Subnacionales
y Organismos no Gubernamentales.

Recabar informacion oportuna sobre reuniones del Consejo Nacional de Salud, reuniones
internacionales y nacionales; y tener preparados proyectos de cooperacion para el Ministerio.

Organizar, asignar y supervisar las actividades del Personal de seguridad defla Sefior/a
Ministro/a.

Providenciar los documentos remitidos por Secretaria General.

Hacer firmar alfla Ministro/a todas las documentaciones con excepcion de las Resoluciones de
la Direccién General de Recursos Humanos y de la Direccion General de Asesoria Juridica.

Establecer y mantener el orden y la disciplina en las actividades del personal a su cargo.

. Coordinar la implementacién del Modelo Estandar de Control interno (MECIP) en su area.

. Cumplir con diligencia cualquier otra actividad que encomiende el Ministro.

Yellacich £
o Geneedl
Aprobado por ' )
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Y - Secretaria Privada del Ministro

Manual de Organizacién y Funciones - Direccién General de Gabinete

Dependencia - Secretaria Ejecutiva - Gabinete

Subordinado a - Direccién General de Gabinete

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas, Disposiciones y Procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.

2. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Coordinar y asistir permanentemente a todas las Dependencias de la Direccidn General de
Gabinete.

4. Planear, coordinar y controlar las actividades de la Direccién General de Gabinete.

5. Coordinar con los responsables de la Direccién General de Gabinete y otras dependencias del
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social sobre temas a ser tratados en reuniones de
trabajo.

6. Redactar y elaborar correspondencias, memorandums, Resoluciones, Circulares, avisos y otros
escritos: fotocopias, recepcion y remision de documentos, e-mails y faxes a ser remitidas por la
Direccibn General de Gabinete a otras Dependencias del Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social.

7. Clasificar las correspondencias y expedientes, completar las providencias de rutina y gestionar
la fluida distribucion de los mismos, en tiempo y forma.

8. Consultar con el Director General de Gabinete, aquellos asuntos que ameriten urgencias para
su debida atencion.

9. Proporcionar al Director General de Gabinete las informaciones solicitadas para la agilizacion

de providencias o respuestas.

10. Coordinar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

11. Otras actividades encomendadas por la Direccion General de Gabinete.

Aprobado por
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Dependencia : Asesoria Juridica

Subordinado a - Director General de Gabinete

Funciones

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus
funciones.

2. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Coordinar la ejecucién de los planes y programas del area de su responsabilidad.

4. Mantener actualizado permanentemente el Archivo de Tratados, Leyes, Decretos,
Resoluciones y Circulares que guardan refacién con las actividades de la Direccion General y
sus Dependencias; coordinar su difusion, interpretacion y aplicacion.

5. Asesorar a la Direccién General y a sus Dependencias, en la elaboracion de proyectos de
Leyes, Decretos, Resoluciones, Circulares e instrucciones que se propongan al sefior/a
Ministro/a de Salud.

6. Mantener permanentemente informado a la Direccion General de Gabinete, en asuntos
relacionados con nuevas Disposiciones Juridicas.

7. Evaluar las Normas y Procedimientos legales, proponiendo las medidas que contribuyan a
optimizarlos y perfeccionarlos.

8. Participar de las reuniones convocadas por la Direccion General de manera a interpretar y
emitir opinion sobre posibles acordados.

9. Elaborar informes y propuesta de dictamenes y poner a consideracion de la Direccién General
de Gabinete.

10. Preparar y corregir Proyectos de Convenios entre el Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social y otras Instituciones Publicas y Privadas.

11. Elaborar Informe de Actividades y Memoria Anual.

12. Coordinar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

. Otras actividades encomendadas por la Direccion General de Gabinete.

Aprobado por
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Dependencia : Asesoria Técnica

Subordinado a - Director General de Gabinete

Funciones

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus
funciones.

2. Aplicar el Cddigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Coordinar la ejecucion de los planes y programas del area de su responsabilidad.

4. Informar sobre la situacion y avances de los distintos proyectos en los que la Direccion General
de Gabinete tenga participacion.

5. Promover el mejoramiento continuo y asesorar el trabajo conjuntamente con los técnicos en las
distintas areas de la Institucion.

6. Participar en las areas técnicas para la generacion de indicadores cualitativos y cuantitativos.

7. Elaborar y presentar fa planificacion de sus actividades, en la que se consignaran los objetivos
y metas.

8. Coordinar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

9. Elaborar Informe de Actividades y Memoria Anual.

10. Otras actividades encomendadas por la Direccion General de Gabinete.

probado por
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Dependencia : Unidad de Telemedicina

Subordinado a - Director General de Gabinete

T Uear Kubea vellacich F,
Secietario Genesal

Responsabilidad

Fortalecer la Red Integrada de Servicios y Programas de Salud, maximizando el tiempo del
profesional y su productividad, mejorar la calidad del servicio médico, aumentar el acceso y la
equidad a los servicios de salud y disminuir los costos de salud.

Funciones

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus
funciones.

2. Aplicar el Codigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Protocolizar la atencién de salud en el area del diagnostico por imagenes y mejorar, tanto las
comunicaciones como la interaccion y la gestion del riesgo, asi como la seguridad del paciente.

4. Aprovechar las nuevas herramientas de las TIC's (Tecnologia de Informacion de
Comunicaciones) y su amplia difusion territorial en el pais (telefonia celular y conexion a
internet)

5. Ofrecer importantes posibilidades de mejoras en las practicas de e-Salud (Tele — Salud), en el
diagnostico y tratamiento del paciente, la vigilancia epidemiolégica y la tele-capacitacion y
formacién continua (e-learning)

6. Contribuir a mejorar la calidad de vida de los pacientes y de fa poblacién a nivel nacional,
desde el punto de vista de la innovacion, con las TIC’s aplicada a los procedimientos sanitarios
(atencién médica especializada y lista de espera, entre otros)

7. Transmitir audio, video, imagenes y documentos por medio de diversos sistemas de
telecomunicaciones.

/z/:?‘o??-" . . R . . . . .
8. Fgrmegggﬁ?sé;cooperamones técnicas de alianzas con organismos nacionales e internacionales.
P A AN
st e SR

i
! F. g _L’}?gg@capaces de comunicarse, preferiblemente videoconferencia.

Qb g B e
N waﬁg@gffe’cr el Sistema de Salud, para efectuar capacitaciones, de manera a evitar que los
~~;;~;\?ifﬁb’spitales queden desabastecidos y que los pedidos de insumos y medicamentos se efectuen
" entiempoy forma.

. Contar. con el apoyo en donde se deba gestionar los recursos necesarios en infraestructura,
1@@3:#1‘?50 é’@specialmente especialista, para prestar los servicios medicos.
AR
S e o g . . o "
\1§<\‘§Ap§yar la labor de los médicos de manera a la obtencién de informacién de manera rapida y
(vl\\ e .
W eficiente.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

Permitir la manipulacion de la informacion para llevar registros actualizados y asi solicitar una
segunda opinion de forma mas rapida y facil.

Mantener una base de datos con fichas o registros digitales, que conlleve la capacidad de
manejar volumenes de informacién mayores en menor espacio fisico.

Permitir la agilizacion de procesos internos, como resultado a una mejor gestion en el servicio.

Elaborar Informe de Actividades y Memoria Anual.

Coordinar la implementacién del Modelo Estandar de Control interno (MECIP) en su area.

Otras actividades encomendadas por la Direcciéon General de Gabinete.

wat
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Dependencia - Unidad de Asuntos Linguisticos
Subordinado a - Director General de Gabinete

Responsabilidad

Coordinar con la Secretaria de Politicas Linguisticas (SPL), acciones conducentes a la aplicacion
de la Ley de Lenguas, en el ambito del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Funciones

. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus funciones.

. Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud

Publica y Bienestar Social

. Planificar e Implementar mecanismos y acciones conducentes a la efectiva aplicacion de la Ley

de Lenguas, en coordinacién con la Secretaria de Politicas Linguisticas (SPL).

Imputsar la utilizacion adecuada y equitativa de las dos lenguas oficiales, para el cumplimiento
de las disposiciones de la Ley de Lenguas.

. Velar por el conocimiento y respeto de los Derechos Lingisticos, individuales y colectivos dentro

del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

. Informar permanentemente a la Direccion General de Gabinete los asuntos relacionados a sus

funciones y que ameriten prioridad.

. Aprovechar las nuevas herramientas de las TIC's (Tecnologia de Informacion de

Comunicaciones) y su amplia difusién territorial en el pais (telefonia celular y conexién a
internet).

Elaborar Informe de Actividades y Memoria Anual.

Coordinar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

e BT
L i

io Oarar Rybéa Vellacich F.
wecietdrio Genesal
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Dependencia : Direccion de Ceremonial y Protocolo

Relacién de Dependencia : Direccién General de Gabinete

Relacion de Subordinados :

" Lic Qacor Rabéa Vellacich F

1. Departamento de Evento y Protocolo S o
Seciefacio Geneial

Obijetivo

Desarrollar un conjunto de acciones técnicas y logisticas dirigido a mejorar y mantener la imagen
publica del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social y de las autoridades; asi como la de
coordinar las actividades para los eventos sociales y protocolares ante los organismos nacionales e
internacionales.

Funciones

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus
funciones.

2. Aplicar el Cadigo de Etica y el Cddigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Conocer las normas generales de la etiqueta, cortesia, tratamiento y procedencia a tener en
cuenta en los actos organizados por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Organizar y mantener actualizado el material destinado a las conferencias y exposiciones del/la
Ministro/a.

5. Planificar, Organizar, coordinar y supervisar las ceremonias, actos, reuniones Yy
acontecimientos a los cuales asista el/la Ministro/a de Salud Publica y Bienestar Social.

6. Asesorar al personal en general y autoridades en cuanto a la realizacion de actos y eventos
protocolares de su competencia.

7. En coordinacion con el Director General de Gabinete y la Secretaria Privada del Ministro,
elaborar la agenda de actos, ceremonias y grilla de viajes al interior y exterior del/la Ministro/a
de Salud Publica y Bienestar Social.

8. Coordinar con la Direccién General de Ceremonial del Estado, planificar y organizar los actos
oficiales donde asista el Sefior Presidente de la Republica, asi como también las visitas de
autoridades extranjeras a nuestro pais, cuando afecte al Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social.

9. Coordinar con la Direccion General de Protocolo del Ministerio de Relaciones Exteriores las
solicitudes de audiencias de los Representantes de Organismos Internacionales, acreditados
.(arite’f &l Gobierno Naciopalyy demas Autoridades Extranjeras con el Ministro de Salud Publica y
. Bigpestar Social.

: \;;.jix?«“«.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

. Asesorar y asistir con la organizacion de actos oficiales, reuniones y cumbres organizadas por
las Dependencias del Ministerio de Salud Plblica y Bienestar Social, en las que asistira el/la
Sefior/a Ministro/a de Salud.

Participar en la planificacion y organizacion de los viajes y visitas del/la Ministro/a Salud
Publica y Bienestar Social al interior.

Atender visitas de Autoridades Nacionales y Personalidades Extranjeras, cuando en la agenda
de estas ultimas se incluya alguna actividad en la que participe el/la Ministro/a de Salud
Publica y Bienestar Social.

Prever la ubicacién correspondiente dentro de la precedencia de las Autoridades Nacionales,
Cuerpo Diplomatico, Organismos Internacionales y Autoridades Superiores en los actos
organizados dentro del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Elaborar programas de actos protocolares.

Coordinar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

i Ofcar Rubéa Vollacich ¢
Secietario Geneal
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Dependencia : Departamento de Evento y Protocolo

Relacion de Dependencia : Direccion de Ceremonial y Protocolo *"/’”‘}T"Tb
i j\'\-

Relacion de Subordinados :

1. Servicio de Aseo
2. Servicio de Cafeteria

Objetivo

Proponer, asesorar y coordinar con las autoridades superiores del Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social los lineamientos y criterios basico en materia de protocolo, ceremonial y eventos.

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas, Disposiciones y Procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.

2. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Conocer las normas generales de la etiqueta, cortesia, tratamiento y procedencia a tener en
cuenta en los actos organizados por el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. En coordinacion con la Direccion de Ceremonial y Protocolo planificar, organizar, coordinar y
supervisar las ceremonias, actos, reuniones y acontecimientos a los cuales asista el/la
Ministro/a de Salud Publica y Bienestar Social.

5. Apoyar en la organizacion de actos oficiales, reuniones y cumbres organizadas por las
Dependencias del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, en las que asistira el/la
Senor/a Ministro/a de Salud.

6. Confirmar la asistencia de los invitados a los eventos que se realicen dentro del Ministerio de
Salud Publica y Bienestar Social.

7. Atender visitas de Autoridades Nacionales y Personalidades Extranjeras, cuando en la agenda
de estas uitlmas se incluya alguna actividad en la que participe elfla Ministro/a de Salud

i :amaﬁ’ del/la Ministro/a y el Vice Ministro/a de Salud Publica y Bienestar Social, en
i de%eha confirmado su asistencia.

Aprobado por »
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Dependencia : Servicio de Aseo

Relacion de Dependencia : Departamento de Evento y Protocolo

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas, Disposiciones y Procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.

N

Aplicar el Cédigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Mantener limpio y aseado permanentemente la oficina del/la Sefior/a Ministro/a y las areas de la
Direccién General de Gabinete.

4. Mantener aseado y ordenado la Sala de Reuniones para las actividades del/la Sefior/a
Ministro/a.

5. Mantener el stock de insumos de limpieza.

6. Solicitar la provisidon de insumos y productos de limpieza, para el cumplimiento de sus
objetivos.

7. Coordinar la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

8. Otras actividades encomendadas por el Departamento de Evento y Protocolo.

L TR
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Manual de Organizacion y Funciones

- Secretaria Privada del Ministro
- Direccién General de Gabinete

Dependencia

Relacion de Dependencia : Departamento de Evento y Protocolo

: Servicio de Cafeteria

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas, Disposiciones y Procedimientos legales vigentes en el
gjercicio de sus funciones.

2. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Preparar y asistir al/la Sefior/a Ministro/a, al Director General de Gabinete y visitas, en cuanto a
cafeteria se refiera.

4. Mantener ordenada la Sala de Reuniones para las actividades del/la Sefior/a Ministro/a.

5. Mantener el stock de insumos de cafeteria.

6. Solicitar la provisién de insumos y productos de cafeteria, para el cumplimiento de sus
objetivos.

7. Resguardar los utensilios de vajilleria utilizados.

8. Coordinar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

9. Otras actividades encomendadas por el Departamento de Evento y Protocolo
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Res SG N°

oxal1q.—

Elaborado por D G G

Revisado por DO & M

Actualizadopor DO &M

Pagina 21 de 36




- ~. TP S AL 48 T3 w5
N R 7 oY) , R ..
;'Kf A L. . - Secretaria Privada del Ministro
SE RN o un v a Manual de Organizacion y Funciones - Direccién General de Gabinete
S Y OERER I BT SEIUIAN

Denominacion : Direccién de Calidad
Relacion de Dependencia : Direccién General de Gabinete

Relacion de Subordinados :

1. Secretaria :
2. Departamento de Mejorg Continua . Sy ‘;\‘:;5, "o Ouent Rukhé 1 Vellasich B,
3. Departamento de Seguridad del Paciente ‘ R Secdtario Geneal

4. Departamento de Servicio de Atencion al Usuario

Objetivo

Pianificar, evaluar, medir e implementar politicas y planes de mejora continua en los sistemas y
procesos que afectan la calidad de la atencién y los servicios que brinda el Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Normas, Disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de
sus funciones.

2. Aplicar el Cédigo de Etica y de Buen Gobierno, aprobado por Resolucién Ministerial.

3. Coordinar la implementacion del Modelo estandar de Control Interno — MECIP, con otras
Direcciones Generales del Ministerio de Salud, la identificacion y analisis de brechas vy
oportunidades de mejora de procesos que incidan en la elevaciéon de la calidad de la atencion.

4. Conducir la implementacion de la Politica Nacional de Calidad en Salud.

5. Establecer mecanismos de rectoria necesarios para asegurar la mejora continua de calidad en
los servicios administrativos y servicios de salud del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social.

6. Establecer metodologias y proyectos de mejora continua en los servicios del Ministerio en base
a analisis de datos y difusién de mejores practicas

7. Liderar el desarrollo de documentos normativos y demas instrumentos estratégicos y tacticos

para lmp,[gniﬁg el modelo de gestion de calidad en los establecimientos de salud del pais, asi

mesos de capacitacion sobre calidad a los servicios de salud e instancias de
@rOVISJQﬁ éi&AS@i’VICIOS administrativos.

»“’

2 u;‘m,
8. Prove(ewgfgtstemla técnica a las Direcciones Generales del Ministerio para seleccionar las

,iy \A‘

.wmgékicés adecuadas y definir los procesos a ser incluidos en la evaluacion anual de la calidad
Z “de los SErvicios.

)v

\ vi?‘\.b.‘Mdnit,orear a los Comités Hospitalarios relacionados a la calidad de atencién y seguridad del
" paciente.

Aprobado por
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11. Elaborar Informe de Avance de Actividades y Memoria Anual, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

12. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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Manual de Organizacion y Funciones

- Secretaria Privada del Ministro
- Direccion General de Gabinete

Denominacion

Relacion de Dependencia

: Secretaria

: Direccion de Calidad

Objetivo

Brindar apoyo logistico a la Direccién en las diversas actividades desarrolladas.

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Normas, Disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de
sus funciones.

2. Aplicar el Cadigo de Etica y de Buen Gobierno, aprobado por Resolucién Ministerial.

3. Recepcionar las comunicaciones (telefénicas, web, otros) de la Direccion.

4. Gestionar la implementacion del Modelo estandar de Control Interno — MECIP, la agenda de la
Direccion atendiendo a las personas que solicitan audiencias o reuniones con el/la directora/a,
por orden de llegada,

5. Gestionar el Archivo de la documentacion recibida y remitida, adecuadamente organizado y
actualizado.

6. Efaborar notas, circulares, resoluciones, memorandum, invitaciones, correspondencias vy
cualquier otro tipo de escrito, y asegurar la distribucién de los mismos, conforme a las
instrucciones recibidas de la Direccion,

7. Procesar la documentacion que requiera la aprobacioén y firma de fa Direccion.

8. Elaborar Informe de Avance de Actividades y Memoria Anual, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

9. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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Denominacion : Departamento de Mejora Continua

Relacion de Dependencia : Direccion de Calidad

Objetivo

Liderar el Sistema de Gestion de Calidad de la Institucidn y asistir en elevar el estandar de la
calidad de los servicios hospitalarios y administrativos, a través de la aplicacién de procesos de
mejora continua.

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Normas, Disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de
sus funciones.

2. Aplicar el Cédigo de Etica y de Buen Gobierno, aprobado por Resolucién Ministerial.

3. Coordinar la implementacioén del Modelo estandar de Control Interno — MECIP, el desarrolio de
materiales de capacitacion y los procesos de capacitacion para que directores, jefes y personal
en general apliquen efectivamente en el Sistema de Gestion de la Calidad, asi como la
realizacion de Auditorias Internas de Calidad, en las areas que tienen implementado el Sistema
de Gestién de la Calidad.

4. Promover modelos de Gestion Clinica en los Servicios de Salud, estudios comparativos
relacionados con las mejores practicas nacionales e internacionales sobre normas y estandares
de gestion de la salud, proyectos de mejora utilizando el mapeo de la cadena de valor, eventos
de mejora (Kaizen), 5S, analisis de causa raiz y disefio de condiciones ideales.

5. Establecer la Normativa y liderar la elaboracion de las normas, manuales, protocolos y guias
relacionadas a la calidad en salud

6. Desarrollar, establecer y gestionar Mecanismos de evaluacién y monitoreo de la calidad en los
servicios de salud y servicios administrativos (Auditorias para el mejoramiento de la calidad), el
sistema de informacién para la calidad en salud, acciones y procesos de mejora continua en los
servicios de salud y servicios administrativos del Ministerio, planes y lineamientos para fa
comunicacion y difusion de las normas, manuales, protocolos, guias y otras normativas
genera,da& @ conformacion de comités de calidad y seguridad del paciente en los servicios de

o Manténér‘uﬁtﬁﬁyosnono de normas, leyes, resoluciones, declarados en cada proceso. ediciones
v ‘actUaHz%das‘ de los documentos y datos del Sistema de Gestion de Calidad que se encuentren
< 'Shisponibles.

8. P(&eer asistencia técnica en Lean, 5S, Six Sigma y otras metodologias de mejora continua
o ?)ara“\,ga@dtferentes areas del Ministerio.

. ‘\)"“ »RQ(\Q(\\

\‘éﬁ Articular gcciones con los Comité de Calidad y Seguridad del Paciente de los servicios de salud
de todos los niveles.
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10. Apoyar la elaboracion y aprobacion del Manual de Procedimientos en cada una de las areas en
que se esta implementando el Sistema de Gestion de Calidad.

11. Supervisar y monitorear el cumplimiento y efectividad de los objetivos de calidad establecidos
para todas las areas del Ministerio, la ejecucion de acciones generadas por los Comités de
Calidad de los servicios de salud. el cumplimiento de los planes de mejora en base a las
auditorias de calidad, datos hospitalarios para mejorar la practica clinica e impactar
inmediatamente (a atencion, datos de personal, programacién de pacientes y flujo de pacientes,
incorporar datos financieros, datos de atencién al usuario y otros datos para sugerir a la
Direccidn las oportunidades de mejora continua.

12. Elaborar Informe de Avance de Actividades y Memoria Anual, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

13. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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Denominacion : Departamento de Seguridad del Paciente

Relacion de Dependencia : Direccion de Calidad

Objetivo

Promover las estrategias que mejoren la seguridad del paciente en los procesos asistenciales.

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Normas, Disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de
sus funciones.

2. Aplicar el Codigo de Etica y de Buen Gobierno, aprobado por Resolucion Ministerial.

3. Coordinar la implementacion del Modelo estandar de Control Interno — MECIP, el proceso de
elaboracion, actualizacion y uso de protocolos clinicos para disminuir la variabilidad de los
procesos asistenciales y el riesgo a los pacientes.

4. Disefar e implementar estrategias para la prevencion de eventos adversos, moédulos de
capacitacion en base a mejoras practicas nacionales e internacionales, en coordinacién con la
Direccién Nacional Estratégicas de Recursos Humanos en Salud y el Instituto Nacional de
Salud.

5. Proveer asistencia técnica a los servicios de salud para la instalacion y monitoreo de sus
comités de seguridad del paciente.

6. Liderar los procesos de capacitacion sobre seguridad del paciente en los servicios de salud.
7. Estimular la participacion del paciente en los procesos de seguridad del paciente.

8. Articular acciones con las entidades formadoras de recursos humanos en salud para la
incorporacién de temas de calidad y seguridad del paciente en la formacién profesional.

9. Generar allanzas estratégicas para la formacion permanente de los recursos humanos en
temas de calidad.

10. Promover y desarrollar el conocimiento y la cultura de la calidad y la seguridad de los pacientes
entre los profesionales y los usuarios, en todos los niveles de atencion sanitaria.

11\ Elaborar Informe de Avance de Actividades y Memoria Anual, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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- Direccion General de Gabinete

Denominacion : Departamento de Servicio de Atencion al Usuario

Relacion de Dependencia : Direccion de Calidad

Relacion de Subordinados :

1. Seccion Call Center y Servicios Web

2. Seccion Experiencia del Usuario

Objetivo

Instalar mecanismos de atencion personalizado a los usuarios internos y externos y desarrollar
estrategias para asegurar la buena experiencia que brinde atencién basada en un enfoque de

calidad.

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Normas, Disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de
sus funciones.

2. Aplicar el Cédigo de Etica y de Buen Gobierno, aprobado por Resolucion Ministerial.

3. Coordinar la implementacion del Modelo estandar de Control Interno - MECIP.

4. Desarrollar e impulsar estrategias que mejoren la experiencia de los usuarios en el sistema de
salud, protocolos de atencién para reclamos, sugerencias y comentarios de los usuarios
internos y externos de los servicios del Ministerio, mecanismos para el mejoramiento de las
acciones en atencion a las quejas, reclamos, sugerencias, felicitaciones y/o agradecimientos
que llegan de manera responsable y por cualquier medio al Ministerio de Salud Publica.

5. Realizar encuestas de percepcion de calidad de atenciéon por parte de los usuarios de los
servicios de salud.

6. Elaborar Informe de Avance de Actividades y Memoria Anual, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

7. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.

LA
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Denominacién : Seccidn Cali Center y Servicios Web

Relacion de Dependencia : Departamento de Servicio de Atencién al Usuario

Objetivo

Recibir y dirigir al area correspondiente las comunicaciones telefénicas o digitales recibidas, de los

usuarios.

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Normas, Disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de
sus funciones.

2. Aplicar el Cédigo de Etica y de Buen Gobierno, aprobado por Resolucién Ministerial.

3. Coordinar la implementacion del Modelo estandar de Control Interno - MECIP.

4. Gestionar el buen funcionamiento del Call Center, las actualizaciones y buen funcionamiento de
la pagina web, la recepcion y administraciéon de la informacién que los usuarios del sistema de
salud provean sobre calidad de la atencidén y los procesos administrativos del Ministerio,
seguimiento a los procesos abiertos, ingresados al sistema de recepcidon de reclamos
clasificados segun su gravedad, siguiendo los protocolos aprobados.

5. Desarrollar mecanismos de comunicacion interna para resolver las preguntas de los clientes
internos y externos, las quejar y las solicitudes de asistencia.

6. Elaborar Informe de Avance de Actividades y Memoria Anual, conforme a las disposiciones
legales vigentes.

7. Ofras actividades propias del area de su responsabilidad.
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Denominacion

: Seccion de Experiencia del Usuario

Relacion de Dependencia : Departamento de Servicio de Atencién al Usuario

Objetivo

Asistir en la promocion de una buena experiencia del usuario en la utilizacion de los servicios
ofrecidos por el Ministerio. Promover el buen trato entre pacientes, usuarios y prestadores del
servicio de salud.

Funciones

1. Aplicar tas Leyes, Normas, Disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de
sus funciones.

2. Aplicar el Cadigo de Etica y de Buen Gobierno, aprobado por Resolucién Ministerial.

3. Promover el buen trato y la humanizacion en los servicios de salud.

4. Coordinar la implementacion del Modelo estandar de Control Interno — MECIP, asi como los
servicios de atencidn al usuario (pacientes, familiares, funcionarios) en los servicios de salud.

5. Desarrollar e implementar médulos de capacitacién para los funcionarios asignados a las areas
de recepcion y admisién de la institucidn (incluyendo todas sus dependencias) y sus diferentes
servicios de salud.

6. Definir y promover los medios legales y técnicos correspondientes para que los usuarios
puedan expresar su nivel de satisfaccion, estrategias que mejoren la experiencia de los
pacientes en los servicios de salud, y de los usuarios de los servicios administrativos.

7. Utilizar los aportes, reclamos o sugerencias como insumo para el mejoramiento de la gestién
institucional.

8. Asistir a las diferentes dependencias del Ministerio en la implementacion de proyectos que
asistan al cumplimiento de los indicadores identificados para medir la satisfaccion de los
pacientes/clientes internos y externos.

9. Supervisar el area de recepcion del edificio central del Ministerio.

10. Realizar encuestas de percepcion de calidad de atencidon por parte de los usuarios de los

1.

servicios de salud.

Presentar Informe de Avance de Actividades y Memoria Anual, conforme a las disposiciones

Fofench B
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Dependencia : Departamento de Gestidn Administrativa

Subordinado a : Direccidn General de Gabinete

Dependencias a su cargo

1. Recepcidn de Gabinete
2. Seccion Gestion Documental TN . -
s s Qaror Rphé nVollacich B
3. Seccion Mesa de Entrada Cacretdrio Gones sl
4. Seccion Transporte ' o
Funciones

1.  Aplicar las Leyes, Decretos, Normas, Disposiciones y Procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.

2.  Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. En un todo conforme a las instrucciones de la Direccion General de Gabinete, coordinar la
ejecucion de los planes y programas del area de su responsabilidad.

4. Coordinar y asistir permanentemente a todos los Departamentos de la Direcciéon General de
Gabinete.

5.  Verificar y solicitar a las dependencias correspondientes, los insumos (alimentos, iimpieza,
papeleria y otros) necesarios para el desarrollo de sus actividades.

6. Mantener un registro de movimientos de vehiculos de la Direccién General de Gabinete.

7. Realizar la redaccion y elaboracioén de correspondencias, memorandums, circulares, avisos y
otros escritos, correspondientes a la Direccion General del Gabinete.

8.  Elaborar la solicitud de pago de viaticos, y la planilla de rendicién de combustible en forma
diario, semanal y mensual.

9. Mantener y resguardar los archivos del Departamento de Gestion Administrativa y de la
Direccion General del Gabinete.

1 %nventarlo actualizado de los bienes de uso, correspondiente a la Direccion
41N ngeraf dgﬁﬁgmete
R ," P »\\
e ¥ 'x' QQ"\
ab@r%:f’ fﬁ’ré”nmas de solicitud de pagos complementarios y otras remuneraciones de los
fuﬁ“’onarlos de la Direccion General del Gabinete.

2, Elaborar Informe de Actividades y Memoria Anual.
,:_: A U\ .

ot ané?‘ﬁlnar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

,: N

4"‘;‘,"Otras actividades encomendadas por la Direccion General del Gabinete.
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Dependencia : Seccién Recepcién del Gabinete

Subordinado a : Departamento de Gestidon Administrativa

Funciones

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus
funciones.

2. Aplicar el Cadigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Atender y orientar a las personas que acuden a reuniones y audiencias con el Sefior Ministro,
el Director General de Gabinete u otras dependencias ubicadas en el bloque Institucional.

4. Registrar en libros de control diario las llamadas efectuadas y recibidas.

5. Recibir la correspondencia y mensajes dirigidos a las diferentes dependencias ubicadas en el
blogue institucional.

6. Cumplir las normas y procedimientos en materia de seguridad integral, conforme a las
directrices de la maxima autoridad.

7. Coordinar la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

8. Otras actividades encomendadas por el Departamento de Gestion Administrativa.
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Dependencia : Seccién Gestion Documental

Subordinado a : Departamento de Gestion Administrativa

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas, Disposiciones y Procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.

2. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Clasificar y distribuir los documentos, vinculados a las dependencias de la Direccion General de
Gabinete y el Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

4. Consultar con el Departamento de Gestién Administrativa las documentaciones que requieran
pronta tramitacion.

5. Mantener organizado el archivo de los documentos del Departamento de Gestion
Administrativa.

6. Coordinar la implementacion del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

7. Otras actividades encomendadas por el Departamento de Gestion Administrativa.

Aprobado por .
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Dependencia : Seccion Mesa de Entrada

Subordinado a : Departamento de Gestion Administrativa
Funciones

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas, Disposiciones y Procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.

2. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Recepcionar y remitir documentos, fotocopias, e-mails y fax a ser remitidas por la Direccién
General de Gabinete a otras Dependencias dependientes del Ministerio de Salud Publica y
Bienestar Social.

4. Establecer los libros a ser utilizados para los registros de documentos y que permitan la rapida
ubicacion de los expedientes tramitados, con indicacion de fecha de entrada y salida.

5. Registrar, organizar, clasificar y ordenar las documentaciones remitidas a la Direccion General
de Gabinete.

6. Analizar y verificar que las documentaciones recepcionadas rednan los requisitos basicos para
proceder a su tramite en tiempo y forma.

7. Cumplir con los procedimientos establecidos por la Secretaria General para su derivacion por
los canales correspondientes.

8. Dar el seguimiento correspondiente a los documentos segun la urgencia del caso.
9. Coordinar la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

10. Otras actividades encomendadas por el Departamento de Gestion Administrativa.

I 3 AT
Qg etain Gl

. == WP
Bt
AT ‘,_J::’\»M,,

Aprobado por .
Res S G NOE)C\ ’ lq . Elaborado por DG G Revisadopor DO &M Actualizado por DO & M Pagina 34 de 36




TEOAC AR T3 nal
(R

- Secretaria Privada del Ministro

PSRN

‘ ST ot tetest 1 A Manual de Organizacion y Funciones - Direccién General de Gabinete
N Y OFSIE WNE R AR SR AL

Dependencia : Seccion Transporte

Subordinado a : Departamento de Gestidén Administrativa

Funciones

1. Aplicar las Leyes, Decretos, Normas, Disposiciones y Procedimientos legales vigentes en el
ejercicio de sus funciones.

2. Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Verificar diariamente el estado del vehiculo y en caso de necesidad informar al Departamento
de Transporte.

4. Administrar la provisidon de combustible y de los cupos para la flota de su responsabilidad,
conforme a las normas vigentes.

5. Solicitar al Departamento de Transporte el Informe Técnico y verificacion de los vehiculos que
han cumplido con su vida util, y que fueren necesarios dar de baja.

6. Informar al Departamento de Gestion Administrativa de las necesidades de mantenimiento,
cambio de repuestos u otros, del vehiculo a su cargo.

7. Trasladar al Sefior/a Ministro/a y al Director General de Gabinete al destino donde se indique.

8. Coordinar la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

9. Otras actividades encomendadas por el Departamento de Gestion Administrativa.
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- Direccion General de Gabinete

Dependencia : Departamento de Seguridad

Subordinado a : Director General de Gabinete

Funciones

1. Aplicar normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en el ejercicio de sus
funciones.

2. Aplicar el Codigo de Etica y el Cadigo de Buen Gobierno, aprobados por Ministerio de Salud
Publica y Bienestar Social.

3. Conocer y manejar la normativa general y especifica sobre la seguridad privada del Sefior
Ministro y en general en todas las actividades relacionadas con la misma, y con los cometidos
propios de su especialidad, orden y seguridad de las personas, entidades y de sus bienes.

4. Garantizar la proteccion del Sefior Ministro, de los funcionarios, los bienes, valores y el hormal
funcionamiento de los Servicios.

5. Las tareas de recepcion, comprobacion de visitantes y orientacién de los mismos, asi como las
de control de entradas, documentos 0 carnés privados dentro de la Institucién.

6. Prestar los servicios que, en el caso de los vigilantes de seguridad, habran de desempefarse
en el interior del edificio e inmuebles, portando el uniforme y los distintivos reglamentarios, asi
como, en su caso, las armas reglamentarias previstas en la Ley N° 222 Organica de la Policia
Nacional.

7. Informar permanentemente a la Direccién General de Gabinete los asuntos relacionados a sus
funciones y que ameriten prioridad.

8. Coordinar la implementacién del Modelo Estandar de Control Interno (MECIP) en su area.

9. Otras actividades propias del area de su responsabilidad.
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