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Misién: Garantizar el cumplimiento de las funciones de rectorfa, conduccidn, financiamiento y provision de los servicios de salud con
el fin de alcanzar la cobertura universal, bajo el enfoque de proteccidn social, el marco del Sistema Nacional de Salud.

NOTA DM/HT N° 119/2023

Asuncion, 18 de diciembre de 2023

LIC. ALEXIS JULIAN MEAURIO VALDEZ.
COORDINADOR DEL MECIP.

HOSPITAL DE TRAUMA MANUEL GIAGNL
PRESENTE.

Me dirijo a usted, a fin de respuesta a NOTA MECIP N°
21/2023 referente a la solicitud de funciones de la Direccion Médica que
describa la metodologia de identificacion, control y manejo de
documentos externos e internos que incluyan contenidos reportes por
dependencias, requeridos en el marco de Control Interno del MECIP.

Adjunto manual de funciones de la secretaria de Direccion
Meédica.

Sin otro particular, me despido de usted atentamentk.

D MARTINEZ AGUIRRE
CTOR MEDICO

Visién: Ser un Ministerio de Salud Publica 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 coordinacion con
otros sectores, promoviendo la participacion activa de la ciudadania, en funcién al ejercicio de sus derechos.
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Misién: Garantizar el cumplimlento de las funciones de rectoria, conduccién, financiamlento y provfslén de los servicios de salud con
el fin de alcanzar la cobertura universal, bajo el enfoque de proteccidn social, el marco del Sistema Nacional de Salud.

- Introduccion.
La secretaria de Direccion Médica se encarga de prestar apoyo administrativo a los
directivos y otros profesionales médicos para una efectiva gestion institucional y dar
cumplimiento de las funciones.

- Mision
Coordinar y normar los procesos para captar, producir, integrar, procesar, sistematizar,
intercambiar, evaluar y divulgar la informacién adecuada, oportuna y de calidad
proporcionada por la Direccién Médica con la finalidad de contar con una eficiente toma
de decisiones.

- Vision
Ser la unidad administrativa rectora de informacién del Hospital de Trauma “Prof. Dr.
Manuel Giagni” generadora de conocimiento en salud para una eficiente toma de
decisiones.

- Valores

e Actitud de servicio: brindar de manera amable, cilida, con esmero y sin

distincién, nuestro trabajo a los usuarios externos o internos de la Institucion.
e Eficiencia: utilizar los recursos publicos de manera Optima.
e Iniciativa: emprender proyectos y acciones para mejorar las funciones
encomendadas.

e Compromiso: trabajar por el beneficio de la sociedad y la Institucion.

- Objetivo
Planificar, organizar, dirigir y controlar todas las actividades a fin de administrar y
desarrollar eficientemente los recursos humanos de la Institucion, de esta manera proveer
y mantener un plantel de, capital humano capaz y satisfecho para cumplir con la mision

definida por las autoridades del Hospital de Trauma “Prof. Dr. Manuel Giagni”.

Visién: Ser un Ministerio de Salud Pdblica y Bienestar Social eficaz, eficiente y transparente que garantiza el acceso efectivo de la
poblacion, para la asistencia sanitaria integral y equitativa, que interviene sobre determinantes de la salud, en coordinacién con
otros sectores, promoviendo la partlclpaclon activa de la cludadania, en funcién al ejercicio de sus derechos.
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Misién: Garantizar el aumplimiento de las fundones de rectoria, conducgén, finandamiento Yy provision de 'logsbs‘en.-ricics de sélud con
el fin de alcanzar la cobertura universzl, bajo el enfoque de proteccion sodal, el marco del Sistemna Nadonal de Salud.

MANUAL DE FUNCIONES Y GESTION DOCUMENTAL
SECRETARIA DE DIRECCION MEDICA

1) Pal:ticipar en la formulacién y ejecucién presupuestaria del H.T.
2) Orientar y controlar la prestacion de los servicios.
3)

Proponer normas y procedimientos técnicos y administrativos.

4)  Programar, organizar y conducir las actividades de los distintos Departamentos y
Servicios Médicos.

Organizar, distribucion de secretarias dependientes de Direccion Médica.

Fomentar, organizar y conducir las reuniones cientificas y técnicas con los
comités establecidos en el marco de la organizacion.
7) Integrar la Junta Directiva.

8) Elaborar informes periddicos.
9) Atencion al usuario.
10) Atencion telefonica y personalizada.

11) Redactar Notas, Actas, Memorandum, Circulares, Informes u otros documentos
que se requieran.

12) Llevar registro de entradas y salidas de documentos.

13) Registrar, distribuir y proporcionar informacién segiin destino de los documentos.
14) Llevar a cargo la agenda del Director Médico.

15) Convocar a reuniones, invitaciones, charlas, capacitaciones, etc.

16) Mantener absoluta discrecion sobre los asuntos de la institucion.

17) Coordinar las actividades relacionadas con la atencion y servicio al ciudadano.
18) Velar por el cumplimiento de las disposiciones.

19) Establecer acciones necesarias para salvaguardar los bienes institucionales.
20) Entregar a tiempo y en forma adecuada la informacién.

21) Apoyar otras areas cuando asi lo requiera.

22) Buena presencia y fiel cumplimiento de las reglamentaciones.

5)

Visién: Ser un Ministerio de Salud Publica y Bienestar Sodial eficaz, efidente y trarsparer'ne que garantiza el acceso erecn'yq de la
pobladén, para la asistenda sanitaria integral y equitativa, que'lntewiene_.sobre Qetgrmnants de la salud, en coordinacidn con
otros sectores, promoviendo la participacion activa de la ciudadania, en funcién al ejerdicio de sus derechos.
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