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Poder Ejecutive
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social

Resolucidn 8.G. N° '(7'53

POR LA CUAL SE ACTUALIZA LA ESTRUCTURA INTERNA DE LA
SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL; Y SE APRUEBA SU MANUAL DE ORGANIZACION
FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS

Asuncién, 2Y de diciembre de 201 |

VISTA:

La nota MSPyBS/S.G. N° 3040, fechada el 0l de diciembre de 2011 y registrada
como Expediente SIMESE N°® 16200 por medio de la cual la Secretaria General del
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social presenta ld propuesta de su estructura
interna actualizada, asi como la del Manual de Organizacion, Funciones y Procedimientos
de dicha dependencia ministerial; y

- -

CONSIDERANDO:

Que a efectos del cumplimiento de las disposiciones legales pertinentes en
vigencia, es preciso definir la Vision, Mision y Objetivos, y adecuar periddicamente la
estructura interna de la Secretaria General del Ministerio de Salud Piblica y Bienestar
Social, a la realidad actual, asi como a las politicas y a las necesidades institucionales, con
el fin de optimizar su funcionamiento, y de responder con suficiencia a los requerimientos
que hoy plantea la problematica de la salud publica a nivel nacional.

Que en el marco del Programa “Umbral”, el Ministerio de Salud Pdblica y
Bienestar Social ha asumido el formal compromiso de incorporar a la Institucidn la cultura
de la ética publica, la transparencia y el buen gobierno, a cuyo fin corresponde adoptar
medidas tendientes a socializar sus fundamentos conceptuales y de infundir en los/as
funcionariosfas de sus diversas dependencias, y en este caso particular, de la Secretaria
General, los beneficios de su practica generalizada.

" Que el Decreto N° 21.376/98 “Por-el cual se establece la nueva organizacion
funcional del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social” en sus Articulos 19° y 20°/
numeral 6, dispone que compete al Ministro “ejercer la administracién general de la
Institucién, como ordenador de gastos y responsable de los recursos humanos, fisicos y
financieros de la misma”;.y el numeral 7 del mismo Decreto le asigna como una de sus
funciones especificas, la de “dictar Resoluciones que regulen la actividad de los diversos
programas y servicios, reglamenten su organizacion y determinen sus funciones”. -

Que el Decreto N° 513, de fecha 16 de octubre de 2008, autoriza al Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social “a definir y aprobar su estructura organizacional y
funcional”.

Que la Resolucion S.G. N° 37 de fecha 21 de enero de 2009, “Por la cual se
actualiza 1a Estructura Interna de la Secretaria General del Ministerio de Salud Plblica y
Bienestar Social”, en su articulo 4°, autoriza a la Secretaria General a proponer las
modificaciones que considere pertinentes én la presente estructura interna, de acuerdo
con las necesidades de la Institucion™.
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Poder Ejecutivo
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
Resolucidn 5.G. N°_Y6353 -

29 de diciembre de 201 |

" Hoja N° 2

Que la Unidad de Organizacién y Métodos, dependiente de la Direccién General
de Administracién y Finanzas, segin memo N° 67, de fecha 29 de noviembre de 2011, ha
emitido su parecer favorable.

Que la Direccién General de Asesoria Juridica, segun Dictamen AJ. N° 2954, de

fecha 30 de noviembre de 2011, ha emitido su parecer favorable a la presente Resolucion.

POR TANTO, en ejercicio de sus atribuciones legales;

LA MINISTRA DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL
: ' RESUELVE:

Articulol®.  Aprobar la siguiente estructura interna de la Secretarfa General del
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, y disponer su
implementacién a partir de la fecha de la presente Resolucion:

“* DESPACHO DEL SECRETARIO GENERAL
o Comité Interno de Etica
> Dpto. Gestion Secretarial
» Dpto. Asistencia Operativa

COORDINACION
¥" Unidad de Gestion Documental
v" Unidad Informitica
Departamento Control de Calidad
Departamento Decretos y Leyes
Departamento Convenios, Acuerdos y otros instrumentos
bilaterales y multilaterales.
Departamento Técnico Operativo
» Apoyo Técnico
» Apoyo Operativo
® Verificacion y Seguimiento
> Departamento de Produccién
» Elaboracion
= Procedimiento de Licitacidn
e Correccion
» Departamento Mesa de Entrada y Salida
= Atencion al Usuario
o Registro Manual
o Registro Informatico de Ingresos
= Registro Informitico de Egresos
® Distribucién y Entrega Interna
* Despacho Externo
= Gestoria
» Departamento Archivo Central
= Archivo Activo
s Archivo Historico
» Base de Datos
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Poder Ejecutivo
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social
Resolucién 5.G. N°_|GS3-

29 de diciembre de 201 |

Hoja N° 3

Articulo 2°.

Articulo 3°,

Articulo 4°,

Articulo 5_".

ovioven o

Aprobar el Manual de Organizacién, Funciones y Procedimientos de
la Secretaria General del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social,
cuyo ejemplar original es parte de la presente Resolucion, con sus
correspondientes anexos; se dispone su implementacion a partir de esta
fecha, y se encomienda a la Secretarla General su actualizacion periddica.

Crear el Comité Interno de Etica de la Secretaria General,
conformado por 3 funcionarios/as y/o contratados/as, y dependiente en
linea directa del despacho’ del Secretario General. Los/fas componentes
del mismo serin elegidos/as por losfas propiosfas funcionariosfas y
contratados/as de la Secretarfa General y dependencias, y desempefaran -
su labor especifica en caricter ad honorem y sin perjuicio de sus
respectivas funciones.

Establecer que los miembros_de dicho Comité, quienes duraran un afio
en dicho cargo, pudiendo ser reelectos; entre otras funciones que seran
establecidas en el Manual anexo, seran responsables de socializar los
Cédigos de Etica y de Buen Gobierno, al interior de la Secretaria
General, y promover su cumplimiento por los conductos pertinentes.

Comunicar a quienes corresponda y cumplido, archivar.’

J
\YESPERANZA/MARTINEZ
MINISTRA
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Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas
Res. 5.G. N° 1730
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Secretaria General
Manual de Organizacidn, Funciones y Procedimientos

PRESENTACION

En esta edicion, el Manual, de Organizacion, Funciones y Procedimientos de la
Secretaria General del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, componente del
Gabinete, presenta el esquema actualizado de la organizacidn, distribucién de funciones y
relacionamiento con las demds dependencias del Ministerio de Salud Publica y Bienestar
Social y otros Organismos con los cuales mantiene vinculos en cuestiones de su
competencia.

Es un instrumento de labor que, mediante los procedimientos correspondientes a
los procesos y subprocesos de gestion de expedientes de diversa indole, permite el
cumplimiento, en tiempo y forma, de las funciones que competen a la Secretaria General y
sus dependencias. :

Son responsabilidades del Secretario General, de la Coordinadora y de cada Jefe de
Departamento y de Seccién, promover y propiciar la formacion de los recursos humanos
en los principios enunciados por los Cédigos de Etica y de Buen Gobierno, y la
capacitacion permanente de los/as funcionarios/fas, y mantener un clima laboral de
armonia y entendimiento, como uno de los pilares esenciales de motivacion del
funcionario, en pos de la excelencia en el desempefio de la Institucién.

El presente Manual fue elaborado conforme, basicamente, a las disposiciones
contenidas en la Constitucién Nacional, en la Ley N° 1626/2000 —~ De la Funcién Publica, y
en el Reglamento Interno del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social, aprobado por
Resolucion DGRRHH N° 3297/09, ademis de otras disposiciones complementarias de
aplicacién obligatoria en todas las Instituciones Publicas.

El documento sera permanentemente actualizado, y los cambios que se produzcan
tanto en la politica institucional, como en cuanto a las normas juridicas y procedimientos
administrativos, seran introducidos en el mismo para conocimiento e implementacion.

En sintesis, este Manual constituye la respuesta al desafio de trabajar en equipo, en
forma integrada y uniforme, que permita a la Secretaria General ofrecer un servicio
dindmico y efectivo, con nuevas técnicas en el trabajo y un sélido componente de
compromiso nacional e institucional.

Aprobado por; Fecha de Aprobacién: Aclualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas

Res. S.G. N°® 221
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Secretaria General
f‘l ede (9 - -’ s 5 - y g) [. - E

BASE LEGAL

I. Constitucion Nacional (Seccién Il - De la Funcién Publica).
2. Ley N° 1626/2000 - De la Funcion Pablica.

3. Resolucién DGRRHH N° 3297/09, que establece el Reglamento Interno para los
Funcionarios y Personal Contratado del Mlnlsterlo de Salud Piblica y Bienestar
Social.

4.  Decreto N° 21376/98 “POR EL CUAL SE ESTABLECE . LA NUEVA
ORGANIZACION FUNCIONAL DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y
BIENESTAR SOCIAL”, capltulo HI de la Organizacién y Estructura Institucional en su
articulo N° 6.

5. Decreto N° 4674/99 “POR EL CUAL SE REESTRUCTURA EL MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL”

6. Resolucién S.G. N° 363/94 “POR LA CUAL SE DISPONE LA IMPLEMENTACION
DEL MANUAL DE ORGANIZACION DEL NIVEL OPERATIVO DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DEL MINISTERIO”.

7. Resolucién S.G. N° 538/2009 “POR LA CUAL SE ESTABLECE LA ESTRUCTURA
INTERNA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
Y BIENESTAR SOCIAL"

8. Resolucion 5.G. N° 181/07 “POR LA CUAL SE APRUEBA EL CODIGO DE ETICA
DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL Y SE DISPONE SU
IMPLEMENTACION EN TODOS LOS SERVICIOS Y DEPENDENCIAS DEL
MISMO”.

9.  Resolucién S.G. N° 536/07 “POR LA CUAL SE APRUEBA EL CODIGO DE BUEN
GOBIERNO DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR SOCIAL Y SE
DISPONE SU IMPLEMENTACION EN TODAS LAS DEPENDENCIAS Y LOS
SERVICIOS DE SALUD DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR
SOCIAL".

10. Resolucion S.G. N° 168/10 “POR LA CUAL SE MODIFICA LA ESTRUCTURA
INTERNA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA
Y BIENESTAR SOCIAL"

Aprobado por: Fecha de Aprobacién: Actualizado por: Fecha de Actualizacién: Paginas
Res. 5.G. N° 3721




MINIST D DE SALUD Pl:l!il.lGA Y BIENESTAR SOC . )
SECRETARIA GENERAL
ORGANIGRAMA APROBADO POR RESOLUCION S.G. N° /2011 .
MINISTRA/O

Secretaria General

Despacho
Coordinacion General ‘Dpto. Gestién Secretarial
’ Unidad de Informdtica Dpto. Asistencia Operativa
Unidad Gestién Documental Comité Interno de Etica
Dpto. Técnico Dpto. Control de Dpto. Decretos y Leyes Dpto. Convenios, Acuerdos Dpto. Mesa (.ie Entrada Dpto. de Produccién Dpto. de Archivo
‘ : y otros instrumentos y Salida
Operativo Calidad bilaterales y multilaterales Central
Apoyo Técnico L Apoyo Técnico L Apoyo Técnico |— Apoyo Técnico —  Atencién al Usuario || Elaboracién | Archivo Activo
. Registro Manual
A Operat .
poyo Operativo — Correceién | Archivo Histérico
Registro Informdtico
Verificacion y de Ingresos __| Procedimiento de
Seguimiento Licitacion L Base de Datos
Registro [nformético
de Egresos
|| Distribucién y
_ Entrega Interna
i Comité integrado por representantes de funcionarios de la Secretaria General | | Despacho Externo
L Gestoria
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Secretaria General .
Manual de Organizacién, Funciones y Procedimientos

SECTOR; GABINETE

DEPENDENCIA: : SECﬁETARiA,GENERAL DEL MINISTERIO
DE SALUD PUBLICA Y BIENESTAR
SOCIAL .

RANGO: , DIRECCION GENERAL

SUBORDINACION: A LA MAXIMA AUTORIDAD

INSTITUCIONAL, EN LINEA DIRECTA

MISION:

Asistencia técnica secretarial a la gestién del gabinete y de los demés

niveles “directivos del Ministerio; coordinacién y ejecucién de todo el proceso de
tramites administrativos, autenticacién y custodia de los documentos oficiales de’
la Institucién.
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OBJETIVOS: ' ,

I

2,

Elaborar los documentos oficiales que serdn firmados por la Maxima
Autoridad del Ministerio de Salud Piablica y Bienestar Social.

Proveer de asistencia técnica secretarial alla la Ministrola y al nivel
directivo del Ministerio.

Coordinar y ejecutar el proceso de recepcién, tramites, despacho ylo,,
archivo de los expedientes diligenciados en el Ministerio.

Autenticar los documentos cuyos originales obran en los archlvos He
Secretaria General. W%

g

Ejercer la Secretaria del Consejo de la Condecorac#én “Honor al Ménto de
Salud Piblica”, creada por Ley N° 158, de fecha 13 de diciembre de 1969.

Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Aclualizado por: - Fecha de Actualizacion: Paginas
Res. S.G. N° : 521
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Secretaria General

DE SALUD PUBLICA
Manual de Onganizaciin, Funciones y Procedimientoo

DEPENDENCIA: Secretaria General del Ministerio de Salud

Publica y Bienestar Social

DENOMINACION DEL CARGO: Secretario General

RANGO: Director General

SUBORDINACION A: Ministrola, en Linea Directa

DEPENDENCIAS A SU CARGO:

Comité Interno de Etica
Dpto. Gestion Secretarial
Dpto. Asistencia Operativa

Vv v ©

* COORDINACION

v" Unidad de Gestién Documental
v" Unidad Informaitica

Departamento Control de Calidad

Departamento Decretos y Leyes

Departamento Convenios, Acuerdos y otros instrumentos
bilaterales y multilaterales.

» Departamento Técnico Operativo

*  Apoyo Técnico

= Apoyo Operativo

* Verificacion y Seguimiento

VY VY

» Departamento de Produccion
=  Elaboracion )
*  Procedimiento de Licitacidon
= Correccion

> Departamento Mesa de Entrada y Salida
s Atencion al Usuario

Registro Manual

Registro Informatico de Ingresos

Registro Informatico de Egresos

Distribucién y Entrega Interna .

Despacho Externo

Gestoria

» Departamento Archivo Central
= Archivo Activo
=  Archivo Histérico
= Base de Datos

RESPONSABILIDAD:

e Direccién y gerenciamiento de la Secretaria General y sus dependencias:

Res. 5.G. N° 621

Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Agtualizado por: Fecha de Actualizacidn: Paginas
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Secretaria General
Manual de Organizacidn, Funcienes y Procedimientaes

FUNCIONES:

* Planear, dirigir y controlar las actividades de la Secretaria General y sus
dependencias.

. Cumplir y hacer cumplir normas, disposiciones y procedimientos legales vigentes en
el area de su competencia.

. Observar los Cédigos de Etica y de Buen Gobierno implementados por el
Ministerio.

e  Asistir permanentemente alfa la Ministrofa en el ambito de su competencia.

. Procesar la documentacion recibida en el Ministerio y establecer el tramite
administrativo que corresponda.

U Examinar y aprobar la redaccion y elaboracion de correspondencias, proyectos de
Leyes, Decretos, Convenios, Acuerdos, Resoluciones, Notas, Circulares,
Memorandum y otros documentos que seran sometidos a la firma del/de Ia
Ministrofa.

o Gerenciar la actualizaciéon normativa para el buen funcionamiento del archivo de los

documentos relacionados al Ministerio.

. Revisar las carpetas de documentos recibidos y a remitir que deben ser firmados
por elfla Ministro/a; y someterlas a su consideracion.

. Revisar las carpetas de proyectos de Decretos, sus antecedentes y anexos que
deben ser remitidas a la Presidencia de la Republica.

. Proveer al/a la Ministro/a, en forma oportuna, de la informacién que éstefa le
solicite con relacion a los documentos que se emiten y/o reciben a través de la
" Secretaria General.

. Asesorar técnicamente a los niveles. directivos del Ministerio con respecto a
documentos oficiales que seran emitidos por las diversas dependencias.

. Dirigir y coordinar con las demds dependencias institucionales el adecuado
cumplimiento de compromisos asumidos por el Ministerio, especialmente en lo
atinente a respuestas a organismos de control y otras instituciones u organismos
nacionales o internacionales.

. Autenticar copias y/o fotocopias de los documentos oficiales del Ministerio cuyos
originales obran en los archivos de la Secretaria General.

. Oficiar de Secretario del Consejo de la Condecoracion “Honor al Mérito de Salk. d;"(
Publica”, creada por la Ley N°® 158/1969, y en tal caricter, convocar a reunione ~a
sus miembros, labrar Actas de las mismas, mantener al dia y en buenas condlao IES
de conservacion el Libro de Actas, suscribir con elfla Ministrofa y Pre5|dentela <
dicho Consejo las Resoluciones de otorgamiento de la Distincion, y acomparar a%
éste/a en la entrega de las preseas correspondientes, cuya custodia esta a su cargo.

Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas
Res. 85.G. N° 721
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Secretaria General :
Manual de Organizacidn, Funciones y Pracedimientas

Supervisar cuando el caso lo requiriese, el funcionamiento operativo de fas
Secretarias de dependencias del Ministerio, e impartirles instrucciones acerca del
estilo, formato y procedimiento a utilizar con la correspondencia que se emita desde
las mismas y vayan dirigidas al/a la Ministro/a.

Supervisar permanentemente el funcionamiento operativo de la Mesa de Entrada y
Salida del Ministerio, e instruir a los encargados de la misma acerca del tratamiento
de la documentacion que ingresa y egresa a/de la Institucién.

Consultar con elffa Ministro/a todos aquellos asuntos que ameriten urgencia para su
debida atencion.

Realizar todas aquellas acciones que le corresponden conforme a la naturaleza de su
cargo, y las que le encomiende la maxima autoridad institucional.

Aprobado por; Fecha de Aprobacion: Actualizado por: Facha de Actualizacion: Paginas
Res. §.G. N° 821
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Secretaria General
Manual de Onganizaciin, Funciones ¢ Procedimientes

DEPENDENCIA: Departamento de Gestién Secretarial

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe Dpto. Gestién Secretarial

SUBORDINADO A: Secretario General

FUNCIONES:

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

Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

Asistir a los Directores Generales, Directores, Jefes y al publico que concurren al
despacho del Secretario General.

Registrar las llamadas, invitaciones y otros compromisos del Secretario General.
Mantener ordenado el despacho del Secretario General.

Revisar diariamente el correo electronico oficial del Secretario General.

Asistir al Secretario General en las reuniones‘y eventos especiales.

Mantener permanentemente informado al Secretario General de los temas de
interés institucional.

Cooperar con las demas areas de la Secretaria General.

Todas las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las tareas
encomendadas por el Secretario General.

Aprobado por; Fecha de Aprobacién: Actualizado por. Fecha de Actualizacién: Paginas

Res. 5.G. N° 9721
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. Secretaria General
Manual de Onganizacién, Funciones y Precedimientos

DEPENDENCIA: Departamento de Asistencia Operativa
DENOMINACION DEL CARGO:  Asistente Operativola

SUBORDINADO A: Secretario General

FUNCIONES:

I. 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 aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

3. Preparar las carpetas de proyectos de decretos con sus correspondientes
antecedentes recibidos y a remitir, que deben ser revisados y firmados por el
Ministro y poner a consideracion del Secretario General.

4. Preparar la agenda de compromisos del Secretario General.

5. Revisar y ordenar los expedientes que serin presentados por el Secretario
General al Ministro para su consideracién.

6. Cooperar con las demas areas de la Secretaria General.

7. Todas las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las tareas
encomendadas por el Secretario General.

Aprobado por: Fecha de Aprobacién: Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas
Res. 5.G. N° 10721
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Manual de Onganizacidn, Funcienes y Procedimientos

DEPENDENCIA: Comité Interno de Etica de la Secretaria
General

DENOMINACION DEL CARGO: Coordinadoria del Comité Interno de Etica.

SUBORDINADO A: . Secretario General, en linea directa, en
relacién de servicio y apoyo.

PERFIL INSTITUCIONAL: Equipo de trabajo de cardcter permanente,
integrado por tres miembros titulares y dos
suplentes, funcionariosl/as ylo

contratados/as elegidoslas libremente por
sus propiosias compaiieros/as, con
- reconocimiento oficial de Ila Maxima
Autoridad Institucional; quienes seran
responsables de incorporar a la Secretaria
General, transversalmente, la cultura de la
Etica, y desempefiarén esta labor en
caracter Ad Honorem vy sin perjuicio de sus
respectivas funciones.

FUNCIONES:

I. El Comité Interno de Etica es la instancia encargada de promover y liderar la
implantacién en la Secretaria General y sus dependencias, de la Gestion Etica
orientada hacia la consolidacién del ejercicio de la funcion publica por parte de los/as
funcionarios/as y contratados/as; en términos de eficacia, transparencia, probidad y
servicio a la ciudadania, en el marco de un proceso transversal a todas las acciones de
transformacion, y combinando elementos normatives, comunicativos, formatlvos
organizativos y de actitudes.

2. Reflexionar, gestionar y evaluar los aspectos éticos de la Secretaria General y sus
dependencias, en general, y en particular, disenar e implementar estrategias para la
transformacién de la cultura organizacional en la perspectiva de la gestion ética.

3. Generar y dinamizar la ética en la Secretarfa General y sus dependencias, a cuyo
efecto debe constituirse en una instancia de didlogo y deliberacidén desde donde se
analicen aquellos intereses comunes que se mueven en la Secretaria General y
dependencias y que afectan al grupo y a cada uno de sus componentes.

4. Promover la formacién en cada area de trabajo, de Agentes de Cambio que colaboren
para la implantacion de la gestion ética en la Secretaria General y sus dependencias.

5. Promover, junto con el Equipo de Agentes de Cambio, la conformacion de grupos de
Promotores de Practicas Eticas en la Secretaria General y en otra@‘epenge[lcuas del

gabinete. ;g)
Aprobado por: Fecha de Aprobacitn: Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas
Res. S5.G. N° 11/32
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FABAGIAY SALUD PUBHCA
Manual de Organizacidn, Funciones y Procedimicntes

6. Hacer seguimiento y evaluar los resultados del proceso de implantacion de la gestién
ética, para recomendar ajustes a las actividades programadas.

7. Servir de instancia de interpretacion y de aplicacion de los Cédigos de ética y de Buen
Gobierno aprobados por Resoluciones ministeriales; ante conflictos éticos que
involucren a los Recursos Humanos de la Secretaria General y sus dependencias.

8. Realizar periddicamente la evaluacion de desempefio de losfas funcionariosfas y
‘personal contratados/as de la Secretaria General, y presentarlo al Secretario General.

9. Coordinar actividades con el Comité de Etica del Ministerio de Salud Piblica y
Bienestar Social, aprobado por Resolucion D.G.RR.HH. N° 4772/201 |, y mantenerlo
informado de sus gestiones, como asi también al Secretario General.

10. Desempenar todas las demids funciones inherentes al irea de su competencia y las
tareas pertinentes encomendadas por el Secretario General.

Aprobado por: Fecha de Aprobacién: Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas
Res. 5.G. N° ‘ 12432




“Btceatenanio de la Tndependencia Nacional: 1511 — 201"

m Pacto por la Salud MINISTERIQ I ﬁ PARAGUAY
. Spa s ¢ e m OE SALUD PUBLICA 3‘
BicEIBARS  Petel fie’éme Jaikopa hagua”  _Z# ¥ BIENESTAR SOGIAL 3' YYobas

Secretaria General
Manual de Onganizacidn, Funcienes y Pracedimientos

DEPENDENCIA: Coardinacién General.
DENOMINACION DEL CARGO: Coordinadoria.

SUBORDINADA A: Secretaric General, en linea directa.

b e

RESPONSABILIDAD:

Responsable de coordinar transversalmente la ejecucién de las tareas encomendadas por
el Secretario General, mediante la concertacion de las mismas con las diversas
Dependencias.

FUNCIONES:

I.  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 aprobado por el
Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

3. Coordinar y presentar el Plan Operativo Anual de las actividades del area de su
responsabilidad.

4, En un todo conforme a las directrices del Secretario- general, coordinar, y
acompanar la ejecucion de las actividades encomendadas y asegurar el cumplimiento
de las mismas.

5. Revisar los documentos elaborados y pasarlos al Secretario General.

6. Coordinar con los responsables de los Departamentos los temas a ser tratados en
reuniones interna de trabajo.

7.  Coordinar el tramite de expedientes a nivel interno.

8.  Consultar con el Secretario General aquellos asuntos que ameriten urgencias para su
debida atencion.

9.  Presentar al Secretario General la Evaluacion de Desempefio mensual de los
funcionarios.

0. Mantener permanentemente informado al Secretario General, sobre el avance de sus
gestiones.

Il. Coordinar el buen funcionamiento de los equipos tecnoldgicos.

12. Establecer con el Secretario General los requerimientos de atiles y ma-
oficina a ser utilizados y coordinar la provisién oportuna de los mismos. &’.’;‘-ﬁ_@;—/

Aprobado por: Fecha de Aprobacidn: Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas
Res. 5.G. N? 13/29
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Secretaria General
Manual de Organizaciin, Funcicneo y FPracedimientes

I3. Controlar e informar al Secretario General sobre los documentos con plazos,
expedientes procesados por la Secretaria General, para su remision en tiempo y
forma. )

I4. Efectuar el seguimiento de los expedientes, asegurar la ejecucion de los tramites de
los mismos hasta su finiquito. '

!
|5. Fechar, numerar y sellar los documentos producidos por la Secretaria General.
I6. Otras actividades encomendadas por el Secretario General.

17. Cooperar con las demas areas de la Secretaria General.

8. Todas las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las tareas
encomendadas por el Secretario General.

Aprobado por: Fecha de Aprobacién: Actualizado por; Fecha de Actualizacién: Paginas
Res, 5.G. N° 14/29
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Secretaria General
Manual de Onganizacién, Funciones ¢ Pracedimientos

DEPENDENCIA: Unidad Gestién Documental.
DENOMINACION DEL CARGO: Jefe Unidad de Gestién Documental.

SUBORDINADO A: Secretario General - Coordinadora
General

%

FUNCIONES:

I. 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 aprobado por el Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social.

3. Apoyar en la actualizacion de la Base de Datos de Registro y seguimiento de todos los
expedientes.

4. Asistirala Coordmadora General en el procesamiento de los documentos recibidos y
a remitir

5. Cooperar, segun requerimiento, con otras dependencias de la Secretaria General

o

Todas las demas funciones inherentes al area de su competencia y las tareas
encomendadas por el Secretario General.

Aprabado por: Fecha de Aprobacién: Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas
Res. S.G. N° 15129
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Secretaria General
Manual de Onganizacién, Funciones y Pracedimientos

DEPENDENCIA: Unidad de Informatica

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe Unidad de Informética

SUBORDINADA A: Secretario
General

General - Coordinadora

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

8. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social.

9. Asesorar y capacitar a funcionarios en el manejo de equipos y programas informaticos.
10. Garantizar el buen funcionamiento de los equipos tecnoldgicos.

I 1. Participar en la recepcién de equipos informaticos y verificar si los mismos responden
a las especificaciones técnicas requeridas.

12. Elaborar y mantener actualizado la base de datos del Director General.

|3. Prestar apoyo técnico al sistema de bases de datos de la Secretaria General.

| 4. Realizar la digitalizacion de todos los documentos firmados por el Ministro, como ser
Leyes, Decretos, Convenios, Resoluciones, Notas y otros.

15. Cooperar con las demas areas de la Secretaria General.

t6. Todas las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las tareas
encomendadas por el Secretario General.

e,
i
== T

Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas

Res. §.G. N°® 16/29




“Bicentenanio de la Tndependencia Hacional: 1511 — E0I1"

200 . MINISTERIO @z & PARAGUAY
e "Patei gg?é%lz?;aliak gaaluga"uaﬂ £%' OE SALUD PUBLICA f g‘ﬁ;,ﬁ‘ ToDOS
BICENTENARIO i g Pa hag S Y IENESTAR SOCIAL .
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Manual de Onganizaciin, $unciones y Procedimientos
DEPENDENCIA: Control de Calidad.

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe Departamento de Control de Calidad.

SUBORDINADO A: Secretario General — Coordinadora

General.

FUNCIONES:

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

Aplicar el Cédigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social.

Verificar la calidad de los documentos elaborados por el Departamento de
Produccion, para su remision a la Coordinacion General.

Proponer y desarrollar el programa de capacitacion al personal de la Secretaria
General, previo visto bueno del sefior Secretario General.

Verificar los expedientes de jubilacion y Pensién para su remision en tiempo y forma
a la Junta Medica del Ministerio de Salud y al Ministerio de Hacienda.

Coordinar con la Unidad de Informatica la actualizacion permanente de la Base de
Datos del Directorio General.

Consolidar y preparar el informe trimestral del avance de actividades de la Secretaria
General y presentar a la Coordinacion General.

Preparar el informe anual de avances de actividades de la Secretaria General y
presentar a la Coordinaciéon General.

Otras actividades encomendadas por el Secretario General.
Cooperar con las demas areas de la Secretaria General.

Todas las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las tareas
encomendadas por el Secretario General. '

Aprobado por: Fecha de Aprobacién: Actualizado por: Fecha de Actualizacién: Paginas

Res 5.G. N° 17729
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Manual de Organizacidn, Funcicnes y Pracedimientos
DEPENDENCIA: ' Departamento Decretos y Leyes.

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Decretos y Leyes.

SUBORDINADO A: : Secretario General - Coordinadora

___—_____________—__—._—-—-—-—_—_—______-'_—-—E'————__———_

General.

FUNCIONES:

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

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

Recibir y Verificar los expedientes de Decretos y remitirlos al Departamento de
Produccién, para su elaboracion.

Preparar la nota de presentacién de los Decretos a la Presidencia de la Republica,
por los canales jerarquicos pertinentes.

Verificar los expedientes de Decretos y Leyes.

Realizar el seguimiento de los expedientes que fueron remitidos para la firma de la
Maxima Autoridad.

Verificar los proyectos de Decretos y Leyes para su remision en tiempo y forma, a la
Presidencia de la Republica.

Registrar en la Base de Datos la salida de proyectos de Decretos y Leyes.

Registrar en Base de Datos el archivo tematico de respaldo de disposiciones
reglamentarias de la Secretaria General.

Archivar los Decretos y Leyes.
Cooperar con las demés areas de la Secretaria General.

Todas las demas funciones inherentes al drea de su competencia y las tareas
encomendadas por el Secretario General.

Aprobado por: Fecha de Aprobacion: Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas

Res. S5.G. N° _ 1829
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Secretaria General
Manual de Organizacién, Funcienes y Frocedimientos

DEPENDENCIA: Departamento Convenios, Acuerdos y otros
Instrumentos Bilaterales y Multilaterales.

DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento de Convenios,
Acuerdos y otros Instrumentos bilaterales y

multilaterales.
SUBORDINADO A: Secretario General -~ Coordinadora
General

H
FUNCIONES:

|. 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 aprobado por el Ministerio
de Salud Puiblica y Bienestar Social.

3. Recibir y Verificar los expedientes de Convenios, Acuerdos y otros Instrumentos
Bilaterales y Multilaterales y remitir al Departamento de Produccién para su
elaboracion.

4. Verificar los expedientes de Convenios, Acuerdos y otros Instrumentos Bilaterales y
Multilaterales.

5. Realizar el seguimiento de los expedientes que fueron remitidos a la Direccion

General de Asesoria Juridica y a la Asesoria de Gabinete para la firma del Sefior
Ministro.

6. Verificar los Convenios, Acuerdos y otros Instrumentos Bilaterales y Multilaterales
para la firma del Sefior Ministro en tiempo y forma a la Presidencia de la Republica.

7. Registrar en la Base de Datos la salida de Convenios, Acuerdos y otros Instrumentos
Bilaterales y Multilaterales.

8. Registrar en Base de Datos el archivo temiatico de respaldo de disposiciones
reglamentarias de la Secretaria General.

9. Archivar los Convenios, Acuerdos y otros Instrumentos Bilaterales y Multilaterales.
10. Cooperar con las demas areas de la Secretaria General.

Il. Todas las demdas funciones inherentes al irea de su competencia y las tareas

) gt
encomendadas por el Secretario Gerzgga!ﬁ?“\“\:s
R

dé-‘,. MinS "3‘ B _
Aprobado por: Fecha de Aprobacién: wﬂ&c{uaggéﬁo por: I Fecha de Actualizacién: Paginas
Ras. S.G. N® i - 1929
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Secretaria General
Manual de Organizacién, Funciones y Procedimientes
———————— ——— —
DEPENDENCIA: Departamento Técnico Operativo

DENOMINACION DEL CARGO: - Jefe de Departamento Técnico Operativo

SUBORDINADO A: Secretafio General y Coordinadora
. General.

DEPENDENCIAS SUBALTERNAS:

» Seccién Apoyo Técnico
» Seccién Apoyo Operativo
» Seccion Verificacién y Seguimiento

M

FUNCIONES:

I.  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 aprobado por el
Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social.

3. Recibir, verificar, clasificar y proveer los expedientes remitidos por la Coordinacion
General.

4, Poner los expedientes en atencion urgente e inmediata a consideracién del
Secretario General.

5. Preparar 'y adjuntar las providencias a los expedientes destinados a otras
dependencias del Ministerio, previa indicacién del Secretario General.

6. Registrar diariamente en la base de datos SIMESE los expedientes remitidos a la
Secretaria Privada y al Archivo de la Secretaria General.

7. Encaminar la remision inmediata de los expedientes recibidos para el gabinete y
otras dependencias.

8.  Realizar el seguimiento de los expedientes hasta su finiquito.

9.  Informar, al final de la jornada al Secretario General sobre los expedientes
pendientes de Resolucion.

10. Supervisar las tareas del personal a su cargo. /;\\9,\,10;{‘;7‘;;:\_
7 = 78
1. Cooperar con las demis areas de la Secretaria General. é‘ f fere
) e G‘v‘ £ /
. . 2o, N
12. Todas las demas funciones inherentes al area de su competencidyy #ja}ﬁ\stat;\e,
encomendadas por el Secretario General. I
r Aprobado por: Fecha de Aprobacion: ' Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Pagigfazg
e © M A0
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DEPENDENCIA: Departamento de Produccién.
DENOMINACION DEL CARGO:  Jefe de Departamento.
SUBORDINADO A: ' Secretario General - Coordinacién General.

DEPENDENCIAS SUBALTERNAS:
a Seccion Elaboracion

» Seccion Procedimiento de Licitacion
» Seccion Correccion

ﬁ

FUNCIONES:

I. 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 aprobado por el Ministerio
de Salud Publica y Bienestar Social.

3. Recibir los borradores de Decretos, Resoluciones, Circulares, Notas, Memorandum y
otros documentos que deben ser procesados de acuerdo con el formato y estética
adoptado por Secretaria General.

4. Redactar e imprimir los originales a ser firmados por el Ministro y por el Secretario
General. '

5 Presentar los documentos redactados e impresos a Control de Calidad, para su
revision y aprobacion.

6. Mantener un registro informatico y archivo actualizado de documentos que son
elaborados en el Departamento.

7. Mantener al dia una planilla de los documentos procesados.
8. Participar de las jornadas de actualizacion del protocolo de la correspondencia oficial.

9 Mantener en condiciones el equipo informatico del Departamento a su cargo Y
comunicar a la Coordinacidn de la Secretaria General cuando corresponda realizar

mantenimiento o reparaciones.

10. Supervisar y evaluar las tareas del personal a su cargo.

S
Ll 3 ‘F:' 7 ul
|1. Cooperar con las demas dreas de la Secretaria General. }7 g)}
‘-.3 Q.O:::Jl‘;
. . . , %o i H\i\":‘;‘ R
|2. Todas las demas funciones inherentes al area de su competencialiyy ias tareas

encomendadas por el Secretario General.

Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Pagzi{l;;

r Aprobado por: Fecha de Aprobacidn:
Dnae S N?
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~ Secretaria General
Manual de Organizacién, Funcienes y Frocedimientos
DEPENDENCIA: Departamento de Mesa de Entrada y

Salida.
DENOMINACION DEL CARGO:  Jefe de Departamento
SUBORDINADO A: Secretario General -Coordinadora General

DEPENDENCIAS SUBALTERNAS:
= Seccion Atencion al Usuario
» Seccion Registro Manual
» Seccién Registro Informatico de Ingresos
» Seccién Registro Informdtico de Egresos
» Seccion Distribucion y Entrega Interna
» Seccion Despacho Externo
» Seccion Gestoria

SIS

FUNCIONES:

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

2. Aplicar el Cddigo de Etica y el Cédigo de Buen Gobierno aprobado por el Ministerio
de Salud Plblica y Bienestar Social.

3. Proporcionar informacion a los recurrentes acerca de estado de los documentos
ingresados por la Mesa de Entrada.

4 Habilitar los libros de Entradas y libros de Salidas y de entregas a las oficinas de
Recepcién Nivel Central, foliados por cada ejercicio fiscal.

5. Recibir los documentos, asignar el nomero de entrada, y fecha y hora.

6. Coordinar y registrar diariamente en la base de datos SIMESE los documentos
entrantes y encaminar a la Coordinacién General.

7. Distribuir en forma coordinada e inmediata los expedientes o documentos salientes a
las dependencias internas o externas al Ministerio, y verificar constantemente que los
mismos hayan sido entregados al destinatario de fa providencia, y si consta el nombre
y aclaracién de la persona que los haya recibido, incluyendo fecha y hora.

8. Coordinar con informitica el funcionamiento y mantenimiento del SIMESE (sistema de
mesa de entrada).

9. Supervisar las tareas del personal a su cargo.

10. Presentar el Informe Estadistico Mensual de Actividades a la Secretaria Genger\g_ln.lcﬁ”\‘;\g., \\\)W
) S AN

P =
. - . 3 /@1,
I1. Cooperar con las demas areas de la Secretaria General. < (G %
o N
. o &
12. Todas las demas funciones inherentes al area de su competencia )@gﬁf\aﬁ%e s
encomendadas por el Secretario General. X

22129

[T LB S N 1]

r Aprobado por. ‘ Fecha de Aprobacion: Actualizado por. Fecha de Actualizacion: Paginas
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Secretaria General

Manual de Organizacidn, Funciones y Procedimientos

DEPENDENCIA: Departamento de Archivo Central
DENOMINACION DEL CARGO: Jefe de Departamento

SUBORDINADO A: _ Secretario General — Coordinadora
General

DEPENDENCIAS SUBALTERNAS:

Archivo Activo
Archivo Historico
Base de Datos

w
R ———————— —

FUNCIONES:

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

2. Aplicar el Codigo de Etica y el Codigo de Buen Gobierno aprobado por el Ministerio
de Salud PUblica y Bienestar Social.

3. Clasificar y codificar los documentos a! Archivo Central.

4, Mantener actualizado el registro informdtico y manual de documentos archivados con
todas las referencias que puedan servir de vias de acceso a los mismos.

5. Mensualmente, revisar la existencia de documentos de afios anteriores y separar los
que superen los cinco anos.

6. Trimestralmente, ordenar los documentos que superen los cinco afos de vigencia,
seleccionando los que deberian ser dados de baja
{
7. Inventariar y registrar los documentos que deben ser dados de baja y remitirlos para
su destruccidn por las vias'legales pertinentes.

8. Anualmente, ordenar los Decretos del Poder Ejecutivo y Resoluciones Ministeriales
que fueron recibidos para archivo y gestionar la encuadernacion de los mismos.

9. Gestionar y controlar los trabajos de fumigacion y limpieza que se realicen dentro del
area de Archivo, cuidando que los documentos estén debidamente protegidos.

10. En los casos en que los documentos prestados no fueren devueltos en el plazo
establecido, notificar a los responsables el reclamo por escrito.

Il. Supervisar y evaluar las tareas del personal a su cargo.

12. Presentar a la Secretaria General un mensual del movimiento de do
Archivo General.

13. Cooperar con las demés areas de la Secretaria General.

I
14. Todas las demas funciones inherentes al area de su competenua%ymlas tit;e s
encomendadas por el Secretario General.

Aprobado por: Fecha de Aprobacidn: Actualizado por: Fecha de Actualizacion: Paginas
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ANEXO | - FLUJOGRAMA O - = D

Operadén Control Transporte Demora

SECTOR: SECRETARIA GENERAL DEL M5PyBS [@] A O

PROCESO: DOCUMENTOS INGRESADOS AL SIMESE - MSPyBS Operacion Combinada Archivo Decision

o SERVICIO DPTO. MESA DE COORDINACION SECRETARIO
N DESCRIPCION DE PASOS SOLICITANTE |ENTRADA Y SALIDA GENERAL DPTO. DE TECNICO GENERAL MINISI’.RA
1 Servicio presenta nota en el Departamento de Mesa de O
Entrada

|
2 Se recibe el documentao, se asigna N2 de SIMESE, y se |____%

registra en |a base de datos.

v

Remite el original del expediente a la Coordinacién para O
procesar.

Coordinacién remite el documento con su antecedente al
Departamenta Técnico para su verificacion.

5
A 4

Departamento Técnico presenta el documento al Secretario

v
r‘
9

"5 : - .
General para definir las directivas a seguir.
6 Secretario General remite el expediente con instrucciones al O _
Y
Departamento Técnico. |
&
. N . W
7 Departamento Técnico segun la providencia del Secretario I:
General, remite copia a la Sra. Ministra.
ha
2

8 |La Sra. Ministra da sus indicaciones y Visto Bueno.
5t/ NO

g Secretario General recibe el documento con el Visto Bueno ‘ o {-_—]

de la Sra. Ministra.




ANEXO il - FLUJOGRAMA O — = D
Operacion Control Transporte Demora
SECTOR: SECRETARIA GENERAL DEL MSPyBS ' o) A O
Uperacdén . .
PROCESO: RESPUESTA DE EXPEDIENTES - NOTAS Y DOCUMENTOS VARIOS MSPyBS | Combinada Aschivo Decision
- DPTO. DPTO. MESA
DPTQ. DE DESPACHOD
N* DESCRIPCION DE PASOS MINISTRA SECRETARIO DPTO. TECNICO ° CONTROL DE | COORDINACION | DE ENTRADA Y GESTORIA
GENERAL PRODUCCION EXTERNO
CALIDAD SALIDA
Ministra da su Visto Bueno o no a! documento y remite a la
1 |Secretario General para cumplir las indicaciones
providencias correspondiente. 51/ 8O
2 Secretario General remite el expediente con las instrucciones L_;
al Departamento Técnico,
Departamento Técnico conforme a la providencia del
3 [Secretario General deriva el expediente al Departamenta de > O
Praduccién. |
Departamento de Producclén elabora Nota, Resalucion, u |
4 |otro docurmento y ko remite al Dpto. de Control de Calidad. —_— O
|
Dpto. de Control de Calidad verifica el documento y lo remite I
—_—
3 a la Coordinacion. :
6 Coordinacién registra y remite a consideracidn del Secretario > O
General. .
7 Una vez aprobado el decumento por el Secretario General, lo O o
remtite a la Sra. Ministra para su firma. -~
8 Sra. Ministra firma y remite el documento al Secretario O P
General.
9 {Secretario Generd) remite el documento a la Coordinacién. —> O
Coordinacién coloca fecha, numero, sello al documeanto v lo
10 |registra; y remite el documento al Dpto. Mesa de Entrada y > O
Salida.
1 Dpto. Mesa de Entrada y Salida remite a Despacho Externo ~ O
-
para distribuir el documento.
12 Desbacho Externo entrega documetos a Gestoria. = d
. N
Gestorfa entrega a Despache Externo el comprobante de .
13 [recepcidn, dando asi por finiquitado el proceso, E O <
r . F &

/A




I r
_.._ Ol - FLUIOGRAMA O - = D
Operacign Control Transporte Demora
SECTOR: SECRETARIA GENERAL DEL MSPyBS (@) PN O
Operacion
PROCESQO: RESPUESTA A EXPEDIENTE - LEYES, CONVENIQS, DECRETOS y RESOLUCIONES Combinada Archive Decisign
] ASESORIA
JURIDICA, DPTO. MESA DPTO.
SECRETARIO DPTO. .
N* DESCRIPCION DE PASOS MINISTRA GENERAL TECNICO ASESORIADE |DE ENTRADA Y| COORDINALION PRTJPJSCSEN CONTROL DE DEEXS;'_,ET‘%H; GESTORIA
GABINETE, OTRAS SALIDA CALIDAD
DEPENDENCIAS
Ministra da su Visto Bueno o no al documentoy remite
1 |al Secretario General. Para cumgplir las indicaciones y
providencia correspondiente. 51/ KO
Secretario Generdl remite el expedlente con las |
2 N —
Indicaclanes al Departamento Tecnico. > ]
Departamento Técnico conforme a las indicaciones
remite copias ala Asesoria Juridica, Asesoria de
3 ; S W—
Gabinete y otras Dependecias, a |a espera de
Oictamenes ¢ sugerencias en referencia al caso.
4 tngresa la Secretaria General una respuesta oficial por - O
- |el Dpto. Mesa de Entrada y Salida. -
Dpto. Mesa de Entrada y Salida genera un numero de
5 |SIMESE, registra y remite el documento a la > O
Coordinacién.
5 Coordinacion remite al Departamento Técnico para dar O B
cantinuidad al proceso. - -~
Departamenta Técnico remite af Secretario General [.J <_._J
para definir las directivas a seguir. )
8 Secretario General remite &l expediente con | | O
instrucciones al Departamento Técnico.
Departamento Técnico conforme 2 la pravidencia del
9 Secretario General remite expediente al Departamento O
de Produccion para elaborar Leyes, Convenios, -
Decretos, Resoluciones u otros documentos,
10 Departamento de Produccion elabora el documentoy lo ~ O
remite al Dpto. Control de Calidad.
: A
. v
1 Dpta. Control de Calidad verifica el documentay lo D
remite a fa Coordinacidn. .
12 Coordinacion registra y remite a consideracion del O - !
Y

Secretario General.

IA‘
S
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DESCRIPCION DE PASOS

MINISTRA

SECRETARIO
GENERAL

DPTO.
TECNICO

ASESORIA
JURIDICA,
ASESORIA DE
GABINETE, OTRAS
DEPENDENCIAS

2. MESA
DE ENTRADAY
SALIDA

COORDINACION

DPTO. DE
PRODUCOON

OPTO.
CONTROL DE
CALUDAD

DESPACHO
EXTERNO

L]
GESTORIA

13

Unz vez aprobado el documento, el Secretario General
lo presenta ala Minlstra para su firma.

([@)R

14

Minlstra entrega el documento firmado al Secretario
General.

Q

A

15

Secretario General remite el documento z la
Coordinacién.

v

O

16

Coordinaclén coloca fecha, numero, sello al
Documento y lo registra; remite el documento al
Dpto. Mesa de Entrada y Safida.

5

17

Opio. Mesa de Entrada y Salida remite a Despacho
Externo para distribuir &1 documento

0

18

Despacho Externo entrega documentos a Gestoria.

olle

Pt A W
JE‘; ;’(h &f_\%‘ﬁ\%n :j,,\: 19 Gestoria entrega 3 Despacho Externo el comprobante «— O
Lo "zl-q, ‘-_2133 )i Oc?fl de recepcitn, dando asi por finiquitado el progese.
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ANEXO VI - FLUJOGRAMA Operaclén Control Transporte Demora
SECTOR: SECRETARIA GENERAL DEL MSPyBS (2l 2\ <
Operacion . L
PROCESO: INVITACIONES U OTROS DOCUMENTOS PROTOCOLARES Combinada Archivo Decisian
DPTO. MESA SECRETARIO DPTO. DE DPTO. DESPACHO
N° DESCRIPCION DE PASOS DE ENTRADA ¥ | COORDINACION [DPTO. TECNICO MINISTRA ) CONTROL DE GESTORIA
GENERAL PRODUCCION EXTERNO
SALIDA CALIDAD
Ingresa a Mesa de Entrada y Salida una Invitacién u otro
1 |Documento pratocolar, se genera un numerd de SIMESE, registra y O
remite el documento a Coordinacién,
5 [coordinacion remite 3 Departamento Técnico para dar continuidad 5 O
al proceso.
5 Departamento Técnico remite original a fa Ministra y presenta - g - O
copia al Secretario General para definir las directivas a seguir. - -
4 Ministra remite el documento con las indicaciones al Secretario N O
General. -
5 Secretario General remite el expediente con instrucciones; al .~
Departamento Técnico. >
Conferme a la providencia del Secretario General el Departamento
6 |Técnico providencia original al Departamenta de Producddn para O <
elaborar respuesta.
5 |Departamento de Produccidn elabora ei documento, y lo remite a - O
Departamenta Control de Calidad. -
8. Departamento Control de Calidad verifica el documenta y 1o remite S [.]
a Coordinacion.
9 Coordinacion regisira y remite a consideracion de! Secretario O -
General. -
Secretario General aprueba el documento, y lo presenta ala o
10 Ministra para su firma. - [.J
1 Ministra entrega documento firmado al Secretario General para O .
remitirlo al destinataric, N
12 |Secretario General remite ef documento 3 Coordinaddn. . > O
2.




| . , DPTO. MESA . ‘ DPTO. :
s . N DESCRIPCION DE PASOS DE ENTRADA Y | COORDINACION |DPTO. TECNICO RA SECRETARIO DPTO. OF CDNTROL DE DESPACHO GESTOMA *
; SALIDA GEMNERAL PRODUCCION CALDAD EXTERNO

-
Y

13 Coordinacion luego de fecharlo, numaerarlo, sellarlo v registrarlo, se O

remite e! documento al Opto. Mesa de Entrada y Salida.

g

14 Opto. Mesa de Entraday Salida pasa a Despacho Externo para O

distribuir el documento.

15 |Despacho Externo entrega documentos a Gestoria. —3»

16 Gestaria entrega a Despacho Externo el comprobante de recepcidn, O <l O
dando asi por finiquitado ¢l proceso.

2}
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: ANEXO VII - FLL_ _ ___AMA () = D
: Operagion Transporte Demara
SECTOR: SECRETARIA GENERAL DEL MSPyBS r.] A O
Operacidn archi Decisic
PROCESO: JUBILACIONES Y PENSIONES - MSPYBS Combinada rehe casion
MINISTERIO DE DPTO. MESA DE DPTO.
SECRETARIO JUNTA DESPACHD
N® DESCRIPCION DE PASOS HACIENDA/DIRECCION ENTRADA Y COORDINACION |OPTO. TECNICO | CONTROL DE GENERAL MEDICA ANO GESTORIA
DE JUBILACIONES SALIDA CALIDAD
El Ministerio de Hacienda o la Direccidn de Jubilaciones, Ingresa a Mesa
1 f{de Entrada y 5alida la solicitud de Certificaciones para Jubilacién o O
Pensitn.
2 Dpto. Mesa de Entrada y Salida recibe el decumento, genera un numerc 5 O
de SIMESE, registra y remite el documento a la Coordinacion
3 Coordinacidn remite al Departamento Técnico para dar continuidad al 5 O
proceso.
Departamento Técnico verifica la solicitud y remite al Dpto. Control de b E
4 .
Calidad
5 Opto. Control de Calidad verifica Ios.antecedemas. registra la solicitud, v 5 [.]
elabora 1a providencia para Junta médica.
6 Dpto. Contral de Calidad pasa la providencia al Setretario General para |a N O
firma. - |
W
5 tario G | verifica, fi [ idencia y remite al Qeparta 1
7 ecretario beneral ventica, 1irma la prnw- en Y remr P mento [.]
Técnico para ser remitido a la Junia Médica. -
8 |Departamento Técnico remite al Dpto. Mesa de Entrada y Salida . O <€
9 |Dpto. Mesa de Entrada y Salida envia el documente a Junta Médica. O <
10 unta Médica envia el documento al Dpto. Mesa de Entrada y Salida. > O
Dpto. Mesa de Entrada y Salida genera un nimero de SIMESE, registra.
remite el documento a Coordinacidn. O <
Coordinacidn registra, y remite al Departamento Técnico. z > O
. r
/——.
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DESCRIPCION DE PASOS

f/\

MINISTERIO DE
CIENDA/DIRECCION
DE JUBILACIONES

OPTO. MESA DE
ENTRADA Y
SALIDA

COORDINACION

ECNICO

DPTO.
CONTROL DE
CALIDAD

SECRETARIO
GENERAL

JUNTA
MEDICA

DESPACHO
EXTERNO

GESTORIA &

13

Departamento Yécnico verifica la solicitud y remite al Dpto. Control de
Calidad.

—r ]

14

Dpto. Conirel de Calidad verifica los antecedentes, registra y elabora la
providencia para El Ministerio Hacienda, fuego envia al Departamento
Técnico.

(@]

v

15

Departamento Téenico envia el documento elaborado al Secretario
General para la firma.

O

A

16

Secretario General Firma el Documento y envia a Coordinadidn,

17

Coordinacién luego de fecharlo, numerarla, sellarlo y registraro, se
remite el documento Dpto. Control de Calidad.

O

18

Dpto. Controf de Calidad registra y remite el documento al Dpto. Mesa de
Entrada y Salida.

:

19

Dpto. Mesa de Entrada v Salida pasa a Despacho Externo para distribuir el
docuemento.

Despacho Externo entrega documentos a Gestoria.

v

Gestoria entrega a Despacho Externo el comprobante de recepcidn,
dando asi por finiguitado el proceso.

A
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Secretaria General

Manual de Onganizacién, Funciones y Procedimientos

LA ETICA

Conjunto de principios y normas morales que regulan las actividades humanas de
acuerdo con la recta razén de tal manera que es la primera entre todas las ciencias
practicas.

Mis que como una reglamentacion, debe entenderse como las fuentes de las
cualidades, la disposicion al habito moral y la adecuacion personal al ideal humano.

LA ETICA EN LA FUNCION PUBLICA

La Etica para la Administracion Pdblica incluye principios generales y universales
sobre la moralidad de los actos humanos realizados por el funcionario o servidor publico.

La Etica Piblica se ocupa fundamentalmente de la conducta libre de la persona que
desempeiia una funcién publica, proporcionandole las normas y criterios necesarios para
actuar correctamente,

{2 idea de servicio a la colectividad, a fa sociedad, es el eje central de la ética
publica. Esta idea de servicio al publico es el fundamento constitucional de la
Administracion, y debe conectarse con una Administracién Pablica que presta servicios de
calidad y promueve el ejercicio de los derechos fundamentales de los ciudadanos.

Contribuir a la Administracién Publica moderna que demanda un Estado social de
derecho como es el de la Repablica del Paraguay, significa en Ultima instancia, asumir el
protagonismo de sentirse responsables de sacar adelante los intereses colectivos, en
funcién de la posicion que se ocupe en el engranaje administrativo.

Los principios éticos para la accién administrativa no deben ser contemplados
como restricciones para la actividad ptblica. Por el contrario, deben ser interpretados
como garantias para una mejor gestién publica y como una oportunidad importante para
que los ciudadanos sean mis conscientes de que la Administracién Publica es una funcién
de servicio, que busca Unicamente la satisfaccion de los interese colectivos.

La administracidn publica deberd fomentar modales de conducta que integren los
valores éticos del servicio piblico en la actuacidén profesional y en los reclamos de los
funcionarios con los ciudadanos contemplando una serie de valores éticos que han de
guiar la actuacion profesional de los servicios piblicos. Voluntad de servicio al ciudadano,
eficaz utilizacion de los bienes del estado, ejercicio indelegable de la responsabilidad,
lealtad a la institucion, bisqueda de la equidad, objetividad e imparcialidad administrativa,
perfeccionamiento técnico y profesional, etc, etc, etc.
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