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Referencia : Funciones de la Secretaria de la Direccién General.

Fecha : 29 de Diciembre de 2023

En referencia a la Nota MECIP N° 22/2023, de fecha 04 de Diciembre de
2023, en el que solicita describir la metodologia de identificacién, control y
manejo de documentaciones externas e internas que incluyan contenido
reportes por dependencias del Hospital, se remite informe de lo solicitado,
correspondiente a la Secretaria General.

Visién: Ser un Ministerio de Salud Piblica y Bienestar Social eficaz, eficiente y transparente que garantiza el acceso efectivo de la
poblacién, para la asistencia sanitaria integral y equitativa, que interviene sobre determinantes de la salud, en coordinacién con otros
sectores, promoviendo la participacion activa de la ciudadania, en funcién al ejercicio de sus derechos.
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Misién: Garantizar el cumplimiento de las funciones de rectorfa, conduccidn, financiamiento y provisidn de los servicios de salud con el
fin de alcanzar la cobertura universal, bajo el enfoque de proteccldn soclal, el marco del Sistema Nacional de Salud,

* INTRODUCCION

La Secretaria General de una Direccion Publica, es la encargada de establecer
e implementar mecanismos de apoyo administrativo eficaz a una efectiva
gestion institucional, ademads es la encargada de brindar el apoyo necesario

para el cumplimiento de las funciones.

e OBIJETIVO

El presente Manual de Organizacién, Funciones y Cargos tienen como
objetivo general, el ordenamiento y mejoramiento interno de la Secretaria
General, debe contar con talento humano capaz de asumir responsabilidades
con eficiencia y eficacia, para una efectiva prestacion de servicios.

El manual define las funciones de la Secretaria General, por lo tanto se aplica

en las dareas componentes al mismo.
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GESTIONES REALIZADAS EN LA SECRETARIA GENERAL Y LA RECEPCION

. Recepcion de Documentos presentados por los Departamentos Internos del HT y
Documentos externos: se asientan en el cuaderno MESA DE ENTRADA, una vez
firmado por el Director General se procesa y direcciona, a los diferentes
departamentos dependientes de la Direccion General (Direccién Médica, Direccién

Administrativa, Direccién de Recursos Humanos y Asesoria Juridica).

. La Secretaria General, cuenta con cuadernos rotulados y enumerados
correlativamente, para emitir los documentos a los siguientes Departamentos

(Cuaderno para RRHH y Cuaderno para Asesoria Juridica),

. Se realiza copias de todos los Documentos remitidos, para luego procesar a

archivo en los biblioratos asignados por departamentos.

. Se redacta Nota D.G. para ser remitidas al Ministerio de Salud Piblica y

Bienestar Social y/o a otros Hospitales.

. Se elabora Resoluciones, Memorandum, Circulares y Notas Internas, para

presentar segun donde corresponda, los mismos son asentados en los cuadernos

designados.
. Los documentos son direccionados en tiempo y forma para que se procese.
. Se da seguimiento a los Documentos remitidos de esta Secretaria.
. Atencion a todos los usuarios, que acuden a este Centro Hospitalario, con el

respeto que se merecen y asesoriandolos segiin sus necesidades.
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Misidn: Garantizar el cumplimiento de las funciones de rectorla, conduccidn, financiamiento y provision de los servicios de salud con el
fin de alcanzar la cobertura universal, bajo el enfoque de proteccién social, el marco del Sistema Nacional de Salud.

MANUAL DE FUNCIONES
EFAT D IA

» Atencién al publico, es de las tareas mas fundamentales, asesorar a toda
persona que acude a la Direccion General.

» Atencién personalizada y telefénica sobre la agenda del Director General.

* Informacién permanente al Director General sobre sus distintas actividades.

* Convocar y/o organizar reuniones convocada por el Director General.

* Coordinar la comunicacion e informacién a las distintas direcciones.

» Coordinar puntualmente las actividades agendadas para el Salén Auditorio.

= Entregar en tiempo y forma las documentaciones firmadas por el Director
General

* Coordinar y controlar las actividades de recepcion, clasificacion, registro,
distribucion y archivo de documentos.

* Verificar el pedido de materiales utiles para la oficina, para uso diario y para
su inclusion en el PAC anual.

= Redactar, despachary archivar las Notas, Circulares, Memorandum y Correo

electronicos.

Providenciar y autorizar la distribucion de los documentos y expedientes a

las distintas dependencias.

Controlar que todos los documentos, expedientes presentados y tramitados

ante la Secretaria, estén debidamente registrados, asi como dar seguimiento

de los mismos.

Control del inventario de insumos mobiliarios y equipos de la oficina

(teléfono, fotocopiadora, impresora, proyectores, muebles, archivadores,

entre otros).

Tener actualizado la agenda de reuniones, telefénicos y de email.
* Mantener ordenado el lugar de trabajo.
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MANUAL DE FUNCI

RECEPCION
MESA DE ENTRADA

Atencién calificada, orientacién y ayuda a funcionarios y/o personas que
acuden a la Direccién General.

Atencion a todo funcionario y/o persona tanto en forma personal como
telefonicamente,

Recepcion y remisiéon de Documentos de todos los servicios y/o externo.
Controlar que todos los documentos remitidos a esa Direccién, expedientes

presentados y tramitados, cumplan con las reglamentaciones y sea
procesado en la brevedad posible.

Dar seguimiento a todos los documentos remitidos.

Realizar copias y/o scanner de todos los documentos para el archivo general.
* Actualizar Archivo.

Mantener ordenado y organizado el archivo de documentos recibidos y/o
remitidos.

Redactar documentos (notas, circulares, memorandum, correo electrénico)
Elaborar informe requeridos por la Direcciéon General.

Reportar y corregir los errores que se detecten.

Mantener ordenado el lugar de trabajo.
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