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BIENVENID@

Tenemos el agrado de darte una cordial bienvenida al
equipo de trabajo de este Ministerio de Salud Publica.
Nos sentimos honrados de contar con tu participacién y
esperamos que te unas a nosotros en el objetivo de satisfacer
las necesidades de nuestros usuarios y usuarias.

Este Manual de Induccién tiene como finalidad que cada
nuevo integrante de nuestra institucién conozca aspectos
importantes de su quehacer, tales como su misién, visién,
funciones, los servicios que se ofrecen y las politicas de
gestién de talentos existentes.

Dicha formacién te servird como base fundamental para
que de esa forma te integres rdpida y adecuadamente en
la institucién y con el personal que la conforma y asi,
desde el inicio, al desarrollo de sus actividades y puedas
introducirte de manera mds fécil a esta gran familia.

Ante cualquier duda debes ponerte en contacto con la
Direccién General de Recursos Humanos del MSP, donde
te ofrecerdn una respuesta satisfactoria.

Dr. Lorenzo Wilfredo Hidalgo Niifiez
Ministro de Salud Puablica
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3.1

Manual de Induccién para nuevo personal

MANUAL DE INDUCCION
PARA NUEVO PERSONAL

OBJETIVO

Propiciar la adaptacién e integracién del nuevo servidor
a la institucién y a su puesto de trabajo, mediante el
suministro de la informacién relacionada con las
caracteristicas y dimensiones de la misma, logrando que la
institucién pueda contar con equipos de trabajo de
alto rendimiento, lo que contribuye a brindar eficiencia
y eficacia, apego al compromiso y la satisfaccién de
compartir con otros el desarrollo organizacional.

AMBITO DE APLICACION

Este Manual de Induccién es una propuesta que estd
orientada a ofrecer un instrumento que permita, al
MSP como institucién, lograr que sus empleados se
adapten e identifiquen con ella, para mantener los
elevados estdndares de calidad de servicios y para
formar y conservar empleados eficientes, altamente
motivados, estimulados y capacitados.

Es responsabilidad de la Direccién General de
Recursos Humanos que todos los empleados de la
institucién conozcan el presente documento, razén
por la que durante el proceso de ingreso se entregard
un ejemplar fisico o digital a todo empleado contratado
por cualquier via.

CONCEPTOS GENERALES

Administracién del Estado: Es un conjunto de
érganos y entidades pertenecientes a los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial, incluyendo las
entidades municipales y los 6rganos constitucionales
como la Junta Central Electoral y la Cdmara de Cuenta.
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3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

Carrera administrativa: Sistema cuya finalidad es
promover la eficiencia y eficacia de la gestién publica
para cumplir los fines del Estado, garantizando la
profesionalidad, la estabilidad y el desarrollo de los
servidores publicos.

Funcién publica: Es un conjunto de normas, escritas
o informales, estructuras, pautas culturales, politicas
explicitas o implicitas, procesos, pricticas y actividades
diversas mediante las que se articulan y gestionan el
empleo publico y las personas que integren este, con
la finalidad de garantizar un manejo adecuado de los
recursos humanos, en el marco de una administracién
publica profesional y eficaz, al servicio del interés
general.

Rectoria del Sistema Nacional de Salud: Capacidad
politica del Ministerio de Salud Publica (MSP),
de méxima autoridad nacional en aspectos de salud,
para regular la produccién social de la salud, dirigir y
conducir politicas y acciones sanitarias; concertar
intereses; movilizar recursos de toda indole; vigilar
la salud, y coordinar acciones de las diferentes
instituciones publicas y privadas y de otros actores
sociales comprometidos con la produccién de la salud,
para el cumplimiento de las politicas nacionales

de salud.

Servidor ptblico: Es la persona que ejerce un cargo
permanente de la funcién publica, designado por la
autoridad competente.

Sistema Nacional de Salud: Conjunto interrelacionado
de elementos, mecanismos de integracién, formas
de financiamiento, provision de servicios, recursos
humanos y modelos de administracién de las
instituciones publicas y privadas, gubernamentales y
no gubernamentales, legalmente constituidas y
reglamentadas por el Estado, asi como por los
movimientos de la comunidad y las personas fisicas
o morales que realicen acciones de salud y cuya
funcién principal sea atender, mediante servicios
de cardcter nacional o local, la salud de la poblacién.
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4., MARCO LEGAL DE LA INSTITUCION

El Ministerio de Salud Publica realiza sus funciones
de acuerdo a lo establecido en la legislacién nacional
vigente, fundamentada en la Constitucién Dominicana
de 2010, la cual expresa lo siguiente:

Articulo 61.- Derecho a la salud. Toda persona tiene
derecho a la salud integral. En consecuencia:

1) El Estado debe velar por la proteccién de la salud
de todas las personas, el acceso al agua potable, el
mejoramiento de la alimentacién, de los servicios
sanitarios, las condiciones higiénicas, el saneamiento
ambiental, asi como procurar los medios para la
prevencion y tratamiento de todas las enfermedades,
asegurando el acceso a medicamentos de calidad
y dando asistencia médica y hospitalaria gratuita a
quienes la requieran;

2) El Estado garantizard, mediante legislaciones y politicas
publicas, el ejercicio de los derechos econdémicos y
sociales de la poblacién de menores ingresos y, en
consecuencia, prestard su proteccién y asistencia a
los grupos y sectores vulnerables; combatird los vicios
sociales con las medidas adecuadas y con el auxilio de
las convenciones y las organizaciones internacionales.

Las leyes marco del Sistema Nacional de Salud son:

* LaLey General de Salud No. 42-01 del 8 de mayo de 2001
* La Ley que crea el Sistema Dominicano de Seguridad
Social No. 87-01 del 8 de marzo de 2001

Otras leyes y decretos que conforman la base legal
de la institucién son:

* Ley No. 6097, de Organizacién del Cuerpo Médico
de los Hospitales, del 13 de Noviembre de 1962.

* Ley 414-98 que modifica el articulo 7 de la Ley
6097, del 13/11/1962, sobre organizacién del Cuerpo
Médico de los Hospitales del 22/8/1998.

* Ley No. 41-08 de Funcién Publica y sus reglamentos.
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* Reglamento de Relaciones Laborales en la Administracién
Pdblica No. 523-09.

* Reglamento de Reclutamiento y Seleccién de Personal
en la Administracién Publica No.524-09.

* Reglamento de Evaluacién del Desempefio y Promocién
de los Servidores y Funcionarios de la Administracién
Publica No.525-09.

* Reglamento de Estructura Organizativa, Cargos y
Politica Salarial No. 527-09.

* Ley Orgdnica de la Administracion Pablica (Ley No.
247-12).

* Ley No. 200-2004 General de Libre Acceso a la
Informacién Publica y Reglamento No. 130-05.

* Ley No. 340-2006 modificada por la Ley No.449-2006
de Compras y Contrataciones.

* Ley No. 10-2007 Sistema Nacional de Control Interno
y de la Contraloria de la Republica.

* Decreto No. 491 del afio 2007. i

* Resolucién No. 00041-2013, Cédigo de Etica del
Ministerio de Salud Publica.

* Decreto No. 434-2007 que establece el Reglamento
General de los Centros Especializados de Atencién
en Salud de las Redes Puablicas.

* Decreto No. 732-04 que establece el Reglamento de
Recursos Humanos del Sistema Nacional de Salud.

* Reglamento Orgdnico de la Secretaria de Estado de
Previsién y Asistencia Social No. 1312 de fecha 25 de
noviembre de 1955, Gaceta Oficial No. 7919.

SOBRE EL MINISTERIO DE SALUD PUBLICA

El Ministerio de Salud Publica (MSP) es el érgano
del Estado responsable de las politicas del sector
salud, al que corresponde la Rectoria del Sistema
Nacional de Salud y la organizacién de la red putblica
de provisién de servicios en los términos y condiciones
establecidas por la Ley General de Salud No. 42-01 y
sus reglamentos de aplicacién.

El desarrollo de la funcién rectora y la de atencién
a la salud colectiva por parte del Estado se realiza a
través de las instancias centrales del Ministerio de
Salud Publica y sus expresiones territoriales bajo un
régimen de desconcentracién.
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5.1 Historia del Ministerio Salud Pdblica

El 25 de junio 1924, la Ley No. 685 elevé a la categoria
de Secretarfa de Estado de Sanidad y Beneficencia el,
hasta el momento denominado, Departamento de
Sanidad y Beneficencia, que habia sido creado el 13
de octubre del 1919 mediante la orden ejecutiva No.
330 por las fuerzas invasoras norteamericanas de la
época.

Mediante la Ley No. 013 del 24 de noviembre del
1941, el nombre de la Secretaria fue cambiado por el
de Secretarfa de Sanidad y Asistencia Publica, el cual
resultaba mds acorde con sus funciones.

En el afo 1955 la Secretaria de Estado de Sanidad y
Asistencia Pablica pasé a denominarse Secretarfa de
Estado de Salud Publica, coexistiendo con la Secretaria
de Estado de Prevencién Social.

El 11 de febrero del ano 1956 se dicta el Reglamento
No. 1489, el cual especifica las funciones a cargo de
la Secretaria de Estado Salud Puablica.

El Decreto No. 2786 del afio 1957 fundié las
funciones de ambas Secretarfas de Estado en una sola
entidad, bajo el nombre de Secretaria de Estado de
Salud y Previsién Social.

En 1967, la Ley No. 175 del 31 de agosto cambié
el nombre de Secretaria de Estado de Salud Publica

y Previsién Social por el de Secretarfa de Estado de
Salud Pdblica y Asistencia Social.

La Constitucion de la Republica del 26 de enero del
2010 consagra el cambio de la denominacién
Secretaria de Estado a Ministerio.

El Decreto No. 74-10 de fecha 12 de febrero del
2010 cambié el nombre de la Secretarfa a Ministerio
de Salud Publica y Asistencia Social.
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5.2 Imagen institucional

5.3

La antigua Secretaria de Estado de Salud Publica y
Asistencia Social se conocia por el siguiente logo:

ESPH'

A‘o

‘

TENL\

Luego del cambio de denominacién se actualizé y
refrescé la imagen institucional con la implementacién
de un nuevo logo y un manual de identidad corporativa,
que regula el uso de las herramientas de identificacion
de nuestra institucion.

MINISTERIO DE
SALUD PUBLICA

De acuerdo al Manual de Identidad Corporativa, el
logo del Ministerio consiste en las siglas de “MSP”
en color azul.

La letra “M” tiene encima dos puntos que hacen que
la misma se transforme en dos personas unidas, esto
asi para representar a la poblacién o los publicos a
quienes se dirigen los servicios del Ministerio de

Salud.

Debajo de las siglas MSP hay un semicirculo, de
color verde, que sostiene las mismas. Este semicirculo
relaciona y encadena la transicién del logo anterior de
SESPAS que eran las siglas contenidas en un circulo.

Debajo de esta marca grifica estdn las palabras:
Ministerio de Salud Publica.

Uso de la informacién para la transparencia

En nuestra pdgina web http://www.msp.gob.do
podrds encontrar toda la informacién sobre nuestra
institucién, mantenerte al dfa con las noticias mds
relevantes, consultar la némina y todos los
documentos que se elaboran para el Sistema

Nacional de Salud.
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5.4

1-

De igual forma la poblacién recibe informacién
importante sobre temas de salud y puede hacer
consultas sobre los servicios que ofrece el MSP a nivel
central.

Rectoria y Funciones Esenciales de Salud Piblica
De acuerdo a la Ley General de Salud No. 42-01,
el Ministerio de Salud Publica es responsable de la
rectorfa del Sistema Nacional de Salud.

Esto significa que el Ministerio de Salud Publica es
responsable de la conduccién, integracién, coordinacion,
regulacién y supervisién de todos los componentes
del Sistema Nacional de Salud. Esto se expresa en
lo que se llaman las Funciones Esenciales de Salud
Pdblica, por lo que el Ministerio tiene la obligacién
de realizar:

El monitoreo, la evaluacién y el andlisis del estado de

salud de la poblacién.

2- Lavigilancia y el control de los riesgos y las amena-

3-
4-

5-
6

1

7-

8-

9-

10-
11-

5.5
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zas para la salud publica.

La promoci6n de la salud.

El aseguramiento de la participacién social en la
salud.

La formulacién de las politicas y la capacidad institucional
de reglamentacién y cumplimiento en la salud publica.
El fortalecimiento de la capacidad institucional de
planificacién y de gestién de la salud publica.

La evaluacién y promocién del acceso equitativo a los
servicios de salud necesarios.

La capacitacién y el desarrollo de los recursos humanos,
asi como la gestién de los conocimientos necesarios
para ello.

El aseguramiento de la calidad de los servicios de salud.
La investigacién en la salud publica.

La reduccién de la repercusion de las emergencias y
los desastres en la salud publica.

La Humanizacidén en los servicios de Salud
Humanizar es un asunto ético, que tiene que ver
con los valores que conducen nuestra conducta en el
dmbito de la salud. Cuando los valores nos llevan a
disefar politicas, programas, realizar cuidados y velar
por las relaciones asociadas con la dignidad de todo
ser humano, hablamos de humanizacién.
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Por ello, es de gran importancia tener en cuenta la
preparacién de los profesionales en salud para la
concientizacién y sensibilizacién con respecto a la
atencién de los usuarios, la cual debe realizarse en el
contexto de la ética y los valores, de este modo se
pretende atender al usuario y suplir sus necesidades a
nivel fisico, emocional, intelectual y social.

Es necesario promover la cultura de la humanizacién
en los servicios de salud, el proceso de preparacién
del personal, las lineas de intervencién con usuarios
y clientes internos, la practica de valores y principios
humanisticos, y desde la gerencia del talento humano
propender por el respecto a la dignidad humana, la
motivacién y el reconocimiento.

Garantizar el acceso
equitativo a servicios
integrales de salud con
calidad, promoviendo la
produccion social de
salud a través del ejercicio
de la rectoria y funciones
esenciales de la salud
publica, para satisfacer las
necesidades de la
poblaciéon con énfasis en
los gurpos prioritarios.

Ser reconocida como la
maxima autoridad sanitaria
nacional por el desempeiio
efectivo de las funciones de
rectoria y el cumplimiento
de las politicas, estrategias
y programas de salud con
recursos humanos
competentes y
compormetidos con los
principios de la ética y
solidaridad humana.

Nuestros Valores

Responsabilidad Honestidad Respeto
Competencia Transparencia Compromiso
Humanizacién  Calidad Efectivdad

6. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
El Ministerio de Salud estd conformado por:

e Fl nivel central
* Las direcciones provinciales de salud ~DPS-
* Los servicios regionales de salud —SRS-

6.1 Nuestro organigrama

6.2 Nivel central
Estd encargado de establecer todas las politicas que
rigen al Sistema Nacional de Salud. Para ello se han
establecido diversas dreas organizativas, que son las
siguientes:

Y
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6.2.1 Despacho del Ministro. Es la oficina del Ministro

de Salud Publica. Desde ahi se dirigen las acciones
encaminadas por el Ministerio para ejercer la rectoria
del Sistema Nacional de Salud. Cuenta con las
siguientes dreas de apoyo:

Direccién de Desarrollo Estratégico Institucional.
Direccién General de Recursos Humanos.

Direccién de Desarrollo y Fortalecimiento de las DPS.

Consultorfa Juridica.

6.2.2 Viceministerio Garantia de la Calidad. Tiene como

misién garantizar el acceso, equidad y calidad de la
salud mediante un conjunto de normas, mecanismos
de control, seguimiento, evaluacién y fiscalizacion
para contribuir con el bienestar de la poblacién.
Cuenta con las siguientes dreas:

Direccién General de Habilitacién y Acreditacién de
Servicios de Salud.

Direccién General de Drogas y Farmacias.

Direccién General de Monitoreo y Evaluacién de la Salud.
Direccién Nacional de Sangre y Hemoderivados.
Direccién Nacional de Normas.

Laboratorio Nacional de Salud Pablica Doctor Defillé.

Ventanilla Unica de Servicios.

6.2.3 Viceministerio de Salud Colectiva. Tiene como

[u—
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misién desarrollar y fortalecer las funciones de
salud colectiva en el SNS, velando por su cumpli-
miento mediante la organizacién y direccién de los
programas y redes programiticas de salud publica y
la coordinacién con el subsistema de atencién a las
personas y otras instancias del sistema, en beneficio de
toda la poblacién, con énfasis en los grupos prioritarios.
Cuenta con las siguientes dreas:

Direccién General de Nutricién.

Direccién General de Salud Bucal.

Direccién General de Materno Infantil y Adolescentes
(DIGEMIA).

Direccién General de Salud Mental.

Programa Nacional contra la Tuberculosis (PNCT).

L
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Programa Enfermedades Crénicas no Transmisibles.

Programa Nacional de Muertes por Accidentes de

Trdnsito (PREMAT).

Direccién General de Promocién y Educacién para

la Salud (DIGPRES).

Centro Nacional para el control de Enfermedades

Tropicales (CENCET).

0.Direccién General de Control de Infecciones de
Transmision Sexual y el VIH-Sida (DIGECITSS).

1. Direccién General de Epidemiologia (DIGEPI).

2.Centro Antirrabico Nacional (CAN).

3.Programa Ampliado de Inmunizacién (PAI).

4.Direccién de Emergencias y Desastres.

6.24 Viceministerio Planificacién y Desarrollo. Tiene

6.2.

—_

como misién establecer las bases técnicas y metodolégicas
que garanticen el desarrollo de practicas sistemdticas
de planificacién estratégica y operativa, presupuestacion,
investigacion, calidad de la gestidn, cooperacién y
sistema de informaci6n a través de la generacién de
informes, formulacién de politicas, planes, programas
y proyectos, asi como la evaluacién de su cumpli-
miento, a fin de fortalecer al ministerio en el ejercicio
de la rectorfa. Cuenta con las siguientes dreas:

* Direccién General Tecnologia de la Informacion.

* Informacién y Estadistica.

* Direccién Nacional de Investigacién.

* Direccién General de Planificacién y Sistema de Salud.
* Unidad de Cooperacién Internacional.

* Unidad de Equidad de Género.

5 Viceministerio Salud Ambiental. Tiene como mision
desarrollar y promover acciones de educacién y
promocién de salud, bajo el contexto de la estrategia
de Atencién Primaria Ambiental y la de Municipios
Saludables. Cuenta con las siguientes dreas:

Direccién de Control de Riesgos en Alimentos.

. Direccién de Salud Ocupacional.

Direccién de Riesgos Ambientales y Saneamiento bdsico.
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6.2.6 Viceministerio Administrativo Financiero. Tiene

b

como misién planificar, apoyar y optimizar la inversién
en los recursos humanos, fisicos y financieros,
mediante el disefio de modelos de gestién adminis-
trativa y financiera, andlisis, control, supervisién y
monitoreo, para asegurar el equilibrio financiero del
sistema y el fortalecimiento del rol rector del MSP.
Cuenta con las siguientes 4reas:

Direccién Administrativa

Direccién Financiera

Direccién de Compras y Contrataciones
Direccién de Servicios Generales

6.2.7 Viceministerio de Atencidn a las Personas

6.3
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Su misién es conducir y acompanar la formulacién
e implementacién de los planes de desarrollo de los
servicios regionales de salud, garantizando la
articulacién de los diferentes niveles de atencién,
con equidad, accesibilidad, efectividad y calidad.

Direcciones Provinciales de Salud

Las Direcciones Provinciales de Salud (DPS) son las
expresiones tertitoriales desconcentradas del Ministerio
de Salud, por lo que existen 8 Areas de Salud y 30
Direcciones Provinciales, una en cada provincia, a
saber:

Monte Plata San Cristébal

Peravia San José de Ocoa
Santiago Puerto Plata

Espaillat Duarte

Maria Trinidad Sanchez | Hermanas Mirabal (Salcedo)
Samana Barahona

Bahoruco Independencia
Pedernales San Pedro de Macoris
Hato Mayor La Romana

El Seibo La Altagracia

San Juan de la Maguana | Elias Pifia

Azua Mao, Valverde

| g
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6.4

Montecristi Dajabén

Santiago Rodriguez La Vega

Sanchez Ramirez Monsefior Nouel

Las ocho Areas de Salud, se corresponden a las
expresiones desconcentradas del Ministerio de Salud
Pablica en el Gran Santo Domingo, y estas son:

Direccién de Salud Area I, Boca Chica - Santo Domingo
Centro

Direccién de Area de Salud 11, Santo Domingo Este
Direccién de Area de Salud 111, Santo Domingo Norte
Direccién de Area de Salud IV, Santo Domingo Centro
Direccién de Area de Salud V, Santo Domingo Centro
Direccién de Area de Salud V1, Santo Domingo Centro
Direccién de Area de Salud VI, Santo Domingo Oeste
Direccién de Area de Salud VIII, Santo Domingo Oeste

Servicios Regionales de Salud

Los Servicios Regionales de Salud —SRS- son los
encargados de prestar servicios de salud a las poblaciones
que les correspondan segtin distribucién geogréfica, en
establecimientos y servicios ordenados por niveles de
complejidad o niveles de atencién.

Los servicios de Salud estdn organizados por regiones.
En la actualidad tenemos nueve (9) Regiones de Salud.
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Los servicios de salud en los SRS se ofrecen a través
de los Centros Especializados de Atencién en Salud

—CEAS-.

Los Centros Especializados de Atencién en Salud
(CEAS). Proporcionan servicios de salud a la
poblacién, como parte activa de una red, conforme
al nivel de complejidad y a la cartera de servicios que
le corresponda, apegados a los principios de bioética,
de una manera humanizada, completa, integral,
segura, oportuna, continua, con equidad, con
calidad y apoyados en normas y procedimientos
sociales y cientificos, técnicamente aceptados y
basados en las evidencias de los mejores resultados.

Estos CEAS se clasifican en:

* Hospitales: Son los Centros de Atencién Especializada
donde se brinda atencién integral en salud, con
régimen de internamiento y servicios de urgencias
y emergencias las 24 horas del dia, con cuidados de
enfermeria y servicios de apoyo para el diagndstico y
tratamiento necesarios para el internamiento.

* Centros Diagnésticos: Son Centros Especializados
de Atencién en Salud (CEAS), cuya actividad
fundamental es la realizacién de pruebas y/o pro-
cedimientos diagndsticos, ya sea por laboratorio,
imdgenes, endoscopia o cualesquier otros, pudiendo
incluir las técnicas diagnésticas y terapéuticas
intervencionistas.

* Centros Ambulatorios: Se definen como Centros
Ambulatorios, aquellos cuya actividad fundamental
consiste en atencién especializada en régimen
ambulatorio, sin internamiento, independientemente
del nivel de complejidad de sus servicios especializados.

Los hospitales se clasifican segiin la complejidad

de los servicios que ofertan en:

a) Hospital General: fundamentado en los servicios bésicos en
las siguientes dreas: pediatria, gineco-obstetricia, cirugfa,
medicina interna y salud mental, asi como servicios
de laboratorio clinico, de radiologfa, farmacéuticos
hospitalarios, de orientacién e informacién a usuarios

y de trabajo social.
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b) Hospital de Alta Especialidad: ademds de los

©

servicios basicos y los demds mencionados, cuenta con
otras especialidades y subespecialidades, asi como los
servicios de diagndstico y tratamiento correspondientes,
sobre todo los de tecnologia de alta complejidad y
costo.

Hospital Especializado: en su oferta sdlo tiene las
especialidades de referencia nacional o regional y estd
dedicado a un ntimero reducido de servicios. Se
especializa en temas especificos o patologfas (quemados,
diabetes, oftalmologia, oncologia, cardiologia,
traumatologfa, salud mental, maternidad, pediatria,
entre otros).

6.4.1 Niveles de Atencién en los Servicios Regionales de

Salud.

Los servicios que prestan a la poblacién bajo su
jurisdiccién los SRS se organizan en tres niveles de
atencién, totalmente integrados entre si:

Primer nivel de Atencién

Lo constituyen todos los Centros de Primer Nivel o
nivel primario (clinicas rurales, dispensarios, consultorios,
policlinicas etc.) donde tienen sede las Unidades de
Atencién Primaria (UNAP).

La Unidad de Atencién Primaria (UNAP) constituye
la unidad bdsica funcional y operativa, la puerta de
entrada al Sistema Nacional de Salud y de Seguridad
Social, representado por las Gerencias de Areas de
Salud del MSP, para la entrega de los servicios en el
primer nivel de atencidn, para vigilar y garantizar la
salud de todas las familias dominicanas, mediante
intervenciones a realizarse en espacios geograficos-
poblacionales determinado.

La Unidad de Atencién Primaria (UNAP) estd
conformada por un/a médico/a general, un
personal de enfermeria, un/a técnico/a de salud
familiar o supervisor de APS, varios promotores de
salud, dependiendo de la dispersién o concentracion
de la poblacién a atender.
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La principal funcién de la UNAP es la entrega de la
Cartera de Servicios en todos los escenarios de trabajo,
determinados por el contenido del Plan Bésico de
Salud incluyendo lo indicado por el Reglamento de
Provisién de Redes de los Servicios Pablicos de Salud

Segundo nivel de atencién

Lo constituyen los Centros Especializados de Atencién
de Salud (CEAS) y ofertan atenciones especializadas
bisicas, procedimientos quirdrgicos, medios diagndsticos
basicos, servicios ambulatorios (consulta externa y
emergencias) e internamiento.

Los establecimientos de nivel especializado basico
son los hospitales generales y los sub-centros de salud.
Estos garantizan la prestacién de la atencién sanitaria
especializada de menor complejidad, con o sin
internamiento.

Tercer nivel de atencién

Lo constituyen los Hospitales Regionales. Estos brindan
un conjunto de servicios para la atencién de casos
muy complejos con régimen de atencién ambulatoria
(consulta externa y emergencias) e internamiento y
que requieran de atenciones especializadas. Sirven
de apoyo al primer y segundo nivel con una canasta
que incluye intervenciones asistenciales, de diagnéstico
y terapéuticas de mayor complejidad.

NUESTROS SERVICIOS
A nivel central

Expediciéon de permisos y licencias de habilitacién
para establecimientos y servicios de salud.
Expedicién de Registro Sanitario para medicamentos,
productos cosméticos y de higiene, productos naturales
y productos sanitarios y alimentos.

Tramitacién de documentacién para exequdtur
profesional para el drea de la salud.

Seleccién de candidatos para pasantias y residencias
médicas.
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Registro y permiso sanitario.

Supervisién, inspeccién y capacitacién a vendedores
ambulantes, hoteles, bares, restaurantes, sector licteo,
sector de carne, puertos, aeropuertos y pasos
fronterizos.

Atencién y seguimiento a denuncias ciudadanas.
Certificaciones para exportacién de todos los renglones
alimentarios.

Carta de No Objecién a construccién de clinicas.
Inspeccidn de vertederos para fines de evaluacion de
impacto en la salud.

Servicios de fumigacién a la poblacién.

Servicio de entrega de rodenticida a la poblacién
para el control de Leptospira.

Servicios de capacitacién en saneamiento bdsico.
Servicio de monitoreo de la calidad del agua servida
por entes operadores.

Servicio de implementacién e induccién a la gestién
de desechos hospitalarios.

Servicio de mejoramiento de la calidad del agua en
acueductos rurales y comunitarios.

Promocién de proyectos de mejora y ampliacion
sanitaria.

En la Direccién General de Recursos Humanos

Certificaciones diversas.

Asesoria y consulta en asuntos laborales.

Programa de prevencién y gestién de riesgos laborales.
Evaluacién para ingreso a carrera administrativa.
Asesoria y pasantia para estudiantes de recursos
humanos y 4reas relacionadas.

Gestién y tramitacion:
De pensién y jubilacién.
Subsidio por maternidad.
Préstamos.

En las Direcciones Provinciales de Salud (DPS)
Algunas de las acciones realizadas son:

Provisién de servicios de salud colectiva.
Control de Vectores.
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Habilitacién de centros de salud.

Inmunizacién de vacunacién.

Saneamiento ambiental.

Promocién y Prevencién.

Control de la rabia, leptospira.

Charlas informativas de salud sexual y reproductiva y otras

En los Servicios Regionales de Salud/Unidad de
Atencion Primaria

Provision de servicios de atencién en salud a la pobla-
cién en general.

Atencién sanitaria en consultas (médica general, de
familia, pediatria), servicios de enfermeria.
Planificacién Familiar.

Atencién a embarazadas.

Atencidn, prevencién y control y seguimiento a salud
infantil.

Vacunacién a ninos/as.

Salud buco-dental.

Atencién domiciliaria a beneficiarios afectados de
problemas terminales, discapacitados y/o ancianos
de alto riesgo, problemas crénicos, desnutricion,
hipertensién, diabetes, asma, insuficiencia cardiaca,
cardiopatia isquémica y otras.

Atencién a beneficiarios afectados de infecciones
graves: tuberculosis, VIH/SIDA, malaria y otras.
Vacunacién en adultos de alto riesgo.

Cirugfa menor.

Salud mental, orientada a la drogadiccién, consumo
excesivo de alcohol y trastornos psico-afectivos.

POLITICAS Y NORMAS INSTITUCIONALES

Carnet de identificacién.

Todo empleado al momento de ingresar en la
Institucién serd provisto de un carnet de indintificacion
que es un documento personalizado, que contiene
datos tales como: logo institucional, fotograffa, nombre
del empleado, cédula, cargo que desempena y/o
servicio en el que trabaja.
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8.2

8.3

8.4

8.5

El carnet de identificacién debe ser utilizado de
forma obligatoria y de manera visible.

Los servidores que por cualquier motivo sean
desvinculados de la institucién, tendrdn la obligacién
de devolver su carnet de identificacién en el 4rea de
Recursos Humanos.

Periodo de prueba.

Al ingresar a la Institucién pasards un periodo de
prueba que comprende de seis (6) meses a un (1) afo,
durante el cual el supervisor evaluard el desempefio,
al concluir el periodo probatorio.

Si tu rendimiento y adaptacion satisface las expectativas
y necesidades, formards parte de nuestro equipo.

A partir de este momento, tu labor serd evaluada
periédicamente segin las politicas vigentes de Recursos
Humanos.

Apariencia personal.

La apariencia personal abarca desde el uso de vestimenta
y calzados adecuados, hasta el estilo de peinado
acorde con la imagen que queremos proyectar
como institucién de servicio. A fin de cumplir con
esta disposicion, al personal de apoyo y administrativo
del Ministerio le entrega un juego de uniformes,
cuyo costo total es cubierto por la institucién. Por
lo que se le exige el uso y cuidado del mismo.

Horario de trabajo.
El horario establecido por la Institucion es de lunes a
viernes de 7:30 a.m. a 2:30 p.m.

Por la naturaleza de nuestras funciones, el horario
estard sujeto a la cartera de servicio ofrecida por cada
una de nuestras dependencias.

Puntualidad.

Para garantizar la asistencia y puntualidad, dada su
importancia en nuestra institucion, el drea de Recursos
Humanos mantiene un estricto control de todo el
personal, por lo que los empleados deben registrarse
en el sistema de registro y control establecido.
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Los supervisores recibirdn un reporte mensual sobre
la puntualidad, asistencia, ausencias y tardanzas de su
personal; en caso de no cumplir las normas establecidas, es
responsabilidad de los superiores inmediatos, aplicar
las medidas disciplinarias vigentes para situaciones
similares.

Las dreas administrativas-técnicas, deben informar a
la Direccién de Recursos Humanos cuando sus
colaboradores vayan a realizar trabajos de campo,
para tomar las medidas de lugar.

Tardanzas y ausencias.

En horas laborables no estd permitida la salida del
personal (ausencias) a no ser por causa justificada y
previa autorizacién del superior inmediato del
empleado.

El empleado que por causa mayor o enfermedad falte
un dia al trabajo deberd comunicarlo a su supervisor

ylo drea de Recursos Humanos en un plazo no mayor
de 24 horas.

Las tardanzas después de la hora de entrada establecida,
sin causa justificada, se depositardn en el expediente
del empleado en el registro mensual de sus tardanzas,
para fines de evaluacién y serdn sancionadas de acuerdo
a las normas establecidas.

Permisos y licencias.

Se considera como permiso la dispensa para asistir
al trabajo que no exceda los tres (3) dias, deberd ser
autorizada por el superior inmediato.

Se consideran permisos con disfrutes de sueldos:

Por el nacimiento de un hijo, dos (2) dias hébiles.

Por muerte, enfermedad o accidente grave del
cényuge o de los padres, abuelos, hijos o hermanos
del empleado que fluctie entre uno (1) y tres (3) dias
hébiles segin lo requiera cada caso. Si se trata de
muerte ocurrida en el interior o el exterior del pais y
el servidor publico deba trasladarse al lugar de la misma,
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8.8

8.9

el permiso puede ser prorrogado por la misma cantidad
de dias segtin las circunstancias de cada caso;

Para obtemperar a requerimiento de organismos
judiciales, legislativos o componentes de la
Administracién del Estado;

Para cursar estudios de tiempo parcial;

Para atender actividades docentes como profesor o
auxiliar o labores asistenciales o voluntarias a favor de
terceros.

La licencia es toda dispensa de asistir al trabajo
que exceda a tres djias, las licencias son:

Licencia ordinaria sin sueldo

Licencia por enfermedad, con disfrute de sueldo
Licencia por matrimonio, con disfrute de sueldo
Licencia para servidores puablicos de carrera, con el
objetivo de realizar estudios, investigaciones y
observaciones que se relacionen directamente con el
ejercicio de las funciones propias de la institucion,
con disfrute de sueldo.

Licencias especiales, con o sin disfrute de sueldo.
Licencias por causa de fuerza mayor, con disfrute de
sueldo.

Licencias pre y post-natal, con disfrute de sueldo.
Licencias compensatorias, con disfrute de sueldo.

Estas licencias se establecen en los Articulos 56 y 57
de la Ley de Funcién Publica, 41-08 y el Reglamento
de Relaciones Laborales en el Capitulo VI, articulos
72 al 78.

Duelo.

En caso de fallecimiento de cualquiera de sus abuelos,
padbres e hijos, de su conyuge o compafiera se conceden
tres (3) dias al empleado.

Matrimonio.

Al contraer matrimonio tienes cinco (5) dias calendarios,
concedido por el superior inmediato del solicitante.
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8.10 Maternidad.

Se le otorga a la mujer un descanso remunerado con
su salario completo durante las seis semanas anteriores
a la fecha probable del parto y durante las seis semanas
que sigan al parto.

En el caso de alumbramiento de la esposa se le
concederdn un dia de licencia, al conyugue.

8.11 Relaciones interpersonales.

Las relaciones con nuestros companeros y usuarios
deben ser cordiales y de respeto, manteniendo un
comportamiento adecuado y preservando la armonia
en el ambiente de trabajo.

8.12 Cortesia telefénica.

9.1
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El teléfono es un medio de trabajo muy importante
tanto con nuestros clientes internos como externos,
ellos deben percibir cordialidad, atencién y un exce-
lente servicio; debes ser afable y respetuoso, siempre
identificate e identifica tu drea.

Por mucho trabajo que tengas no dejes escapar las
normas de cortesia, quien llama no conoce lo que te
pasa en el momento.

ATENCION AL CLIENTE

La excelencia en el servicio debe ser nuestra prioridad
en todas las dreas de la Institucién.

Es nuestra responsabilidad satisfacer al Cliente/Usuario
cumpliendo sus expectativas.

Reglas bdsicas que debes recordar:

Saludar al usuario de inmediato.

Ofrecer al usuario atencién adecuada.
Comunicarse de manera efectiva.
Determinar las necesidades del usuario.
Demostrar energfa y cordialidad.

Revisar y hacer seguimiento a los resultados.
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10. MEDIOS DE COMUNICACION INTERNA

Con el propésito de proporcionar a nuestro personal
toda la informacién concerniente al desarrollo de la
institucién existen los siguientes medios:

10.1 Murales informativos
Las informaciones difundidas a través de ellos abarcan
diferentes aspectos de interés de nuestros usuarios
internos y externos: salud, eventos e informaciones
relevantes, promocion, la cultura y los valores e
informaciones generales de la institucion.

10.2 Brochure
Es un medio de divulgacién de informaciones
relacionadas con los diferentes programas del MSP,
asi como de orientaciones sobre diferentes tépicos de
salud de interés a la poblacién.

10.3 Buzén de sugerencias
Contamos con buzones de sugerencias a fin de que el
personal manifieste sus ideas e inquietudes con mira
a fortalecer el desarrollo de la gestidn institucional.
Los usuarios internos y externos pueden depositar sus
opiniones, consejos y quejas sobre los servicios
recibidos, permitiendo una mejora continua.

10.4 Intranet y email institucional
A través de nuestra red interna se dan a conocer
informaciones de acontecimientos y actividades de
interés general. También se pueden realizar consultas
tales como:

e Nomina.

* Registro Sanitario de Alimentos y Bebidas.

¢ Beneficiario de Asistencia Social.

* Exequatur.

* Desembolso de pago suplidores.

e PDSS.

e Unica de Procedimientos de Salud.

e (Clasificacién de Estadistica Internacional de Enfermedades
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13.

Manual de Induccién para nuevo personal

FECHAS Y FORMAS DE PAGO

Los pagos al personal son efectuados mensualmente
via electrénica, a través de la tarjeta CASH del Banco
de Reservas, donde se les acredita el monto
correspondiente a su salario. Dentro del pago estarin
aplicadas las deducciones.

EVALUACION DEL DESEMPENO

Es un proceso en el cual se valora el trabajo
realizado por un empleado, mediante la comparacién
entre la ejecucidn realizada y la ejecucion esperada
en su puesto de trabajo en un periodo de tiempo
determinado, con el objetivo de identificar y
reconocer sus fortalezas y detectar las necesidades
de mejoras.

Es importante que el empleado este claro sobre los
resultados y desempeno laboral que se espera del
servidor o la servidora, para que pueda encaminar
sus esfuerzos a dar respuestas a estas expectativas.

La Direccién General de Recursos Humanos cuenta
con un drea de Evaluacién del Desempefio, que
utiliza la herramienta otorgada por el Ministerio de
Administracién Pablica (MADP).

CODIGO DE ETICA DEL SERVIDOR PUBLI CO
DEL MSP

EL MSP cuenta con un Cédigo de Etica del Servidor
Pdblico, este establece e implementa las pautas que
regulan el comportamiento ético requerido para
todos los servidores publicos de MSP, fomentando
la eficiencia y eficacia en el uso de los recursos
institucionales, promoviendo la integridad en el
cumplimiento del bien comin, la equidad e inclusién
y el interés general, preservando la moral pablica.
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La Resolucién que establece la puesta en vigencia
del Cédigo de Etica del MSP es la No.0041 del afo
2013. En la misma se instruye a la Direccién General de
Recursos Humanosy a los departamentos de Recursos
Humanos de cada Regién y Centro Hospitalario, a
incluir en el proceso de Induccién y Capacitacién de
los empleados ya existentes, asi como el personal de
nuevo ingreso, lo concerniente a la puesta en vigencia
en todas sus partes del Cédigo de Etica Institucional.

A través de este Cédigo se socializan las normas
éticas a ser cumplidas por los servidores publicos,
se promueven y fortalecen los valores individuales
y colectivos del ambiente laboral de la institucién.

El Cédigo de Etica Institucional est4 disponible en la
pagina Web del Ministerio en el Portal de Transparencia,
Comisién de Etica Publica.

SISTEMA BI%SICO DE CONTROL INTERNO /
NORMAS BASICAS DE CONTROL INTERNO
(NOBACI)

La Contraloria General de la Reptblica, en la Ley
10-07 del 2007 y su reglamento, a través del Decreto
No. 491 del 2007, comprende el Sistema Nacional
de Control Interno, con el conjunto de leyes, principios,
normas, reglamentos, asi como métodos y procedi-
mientos que regulan el control interno de la gestiéon
de quienes administran o reciben recursos publicos
en las entidades y organismos sujetos al dmbito de
esta ley. (Art. 3, Ley NO. 10-07).

Componentes del Proceso de Control Interno (Art.
24, Ley No. 10-07).

Ambiente de Control.

Valoracién y Administracion de Riesgos.
Actividades de Control.

Informacién y Comunicacién
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Las Normas Bdsicas de Control Interno (NOBACI)
tienen como objetivo servir de gufa para que cada
entidad publica ajuste sus propios Sistemas de
Administracién y Control, por lo que los reglamentos,
manuales, instructivos o equivalentes, deberdn reflejar

la implantacién de las NOBACI.

14.1 Responsabilidad del MSP con las NOBACI

El Control Interno es responsabilidad de la institucién
a nivel integral, requiriéndose el respaldo de la Mdxima
Autoridad Ejecutiva (MAE) para que el Control
Interno tenga vigencia y logre sus objetivos.

Cada titular y cuerpo directivo de las entidades deben
entender la necesidad de implementacién de las
disposiciones de control senaladas en la Ley 10-07
y las normas emitidas por la Contraloria General de
la Republica.

Es responsabilidad del MSP que a través de la Direccién
General de Recursos Humanos en coordinacién con
el Vice-Ministerio Administrativo y Financiero que
los empleados reciban periédicamente Induccién sobre
las Normas Bésicas de Control Interno (NOBACI).

14.2 Responsabilidad del Servidor en la NOBACI

15.
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Todos los servidores publicos deben recibir informacién
bdsica de las normas bdsicas de control interno
(NOBACI), asi como periédicamente la induccién o
capacitacién a las mismas. Para ello deben participar
activamente en las jornadas periddicas de evaluacién
sobre el conocimiento del control interno.

DEBERES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

Cumplir y hacer cumplir la constitucién de la
republica, las leyes, decretos, manuales, disposiciones
y 6rdenes emanadas de autoridades competentes.
Prestar el servicio personalmente con dedicacidn,
eficiencia, eficacia, honestidad e imparcialidad en las
funciones que se le encomienden de acuerdo con su
jerarquia y cargo.
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16.

Actuar imparcialmente en el desempefio de sus tareas
dando trato y servicio por igual a quien la ley senale,
sin discriminacién politico partidista, de género,
religiosas o étnicas y de otro tipo.

Obedecer toda orden de su superior jerdrquico que
tenga por objeto la realizacién del servicio acorde con
las funciones propias y complementarias del servidor
publico.

Dar un tratamiento cortés y considerado a sus
superiores, compafieros de labores y subordinados.
Denunciar ante cualquier superior jerdrquico los
hechos ilicitos y delictivos de los que tuvieran
conocimiento.

Vigilar y salvaguardar los intereses, valores, bienes,
equipos y materiales del Estado, principalmente los
que pertenezcan a su drea de trabajo o estdn bajo su

responsabilidad.

DERECHOS DEL SERVIDOR PUBLICO

Percibir una remuneracién por sus servicios de
conformidad con el régimen contributivo.

Recibir induccién, formacién y capacitacién adecuadas,
a fin de mejorar el desempefio de sus funciones.
Participar y beneficiarse de los programas y actividades
de bienestar social que se establezcan.

Recibir el sueldo anual ntimero trece (13), el cual
serd equivalente a la duodécima parte de los salarios
de un ano, cuando el servidor ptblico haya laborado
un minimo de tres (3) meses en el afio calendario en
curso.

Disfrutar de las licencias y permisos establecidos en
la presente ley.

Recibir el beneficio de las prestaciones sociales,
jubilaciones y pensiones que les correspondan.
Participar y beneficiarse de los programas y actividades
de bienestar social que se establezcan.

Recibir un tratamiento justo en las relaciones
interpersonales con companeros de trabajo, superiores
y subalternos, derivadas de las relaciones de trabajo.
Tener garantizadas condiciones y medio ambiente de
trabajo sanos.
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17. MIS BENEFICIOS

17.1 Vacaciones
Los servidores publicos de la administracién del
Estado tienen derecho, después de un trabajo continuo
de un (1) ano, al disfrute de vacaciones anuales
remuneradas, de conformidad con lo siguiente:

1. Durante un minimo de un (1) afio y hasta un maximo
de cinco (5) anos, tendrdn derecho a quince (15) dfas
laborables de vacaciones, dentro del afio calendario
correspondiente;

2. Los servidores putblicos que hayan trabajado mds de
cinco (5) afios y hasta diez (10) afos tendrdn derecho
a veinte (20) dias laborables de vacaciones;

3. Los servidores que hayan laborado mds de diez (10)
afios y hasta quince (15) afios tendrdn derecho a
veinticinco (25) dias laborables de vacaciones;

4. Los empleados y funcionarios que hayan trabajado
miés de quince (15) anos tendrdn derecho a treinta
(30) dias laborables de vacaciones.

17.2 Bono por desempeio
De acuerdo en el articulo 68 de la ley 41-08, los servidores
publicos que pertenecen al Régimen de Carrera
Administrativa, que hayan obtenido en el proceso
de Evaluacién del Desempefio una calificacién muy
buena o excelente, recibirdin un bono equivalente al
salario de un mes.

17.3 Salario de navidad
Los empleados publicos que hayan servido a la
Administracién Publica un minimo de tres (3)
meses, dentro del afio en curso, tienen derecho a
recibir el Salario niimero 13 en la proporcién que le
corresponda.

17.4 Reconocimientos e incentivos
El Ministerio de Salud Publica (MAP) otorga la
Medalla al Mérito del Servidor Pablico, conferida a
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aquellos funcionarios y empleados del Estado que
hayan servido al pais con lealtad, honradez y
eficiencia por mds de 25 anos. El Ministerio de Salud
Piblica mediante un acto formal hace entrega de la
medalla al Mérito, a los servidores que han sido
reconocidos por el Ministerio de Administracién
Publica.

A través del proceso de Evaluacién del Desempefio
anual, realizado por el Ministerio de Salud Publica
a sus servidores, de acuerdo a lo establecido en la ley
41-08, el Ministerio de Salud Puablica selecciona un
servidor de cada Grupo Ocupacional que haya
obtenido calificaciones excelentes, mostrando una
conducta intachable, manejéndose con integridad,
responsabilidad y fiel cumplimiento de sus funciones,
quienes serdn reconocidos por el Ministerio de Salud
Publica.

17.5 Planes de salud
El personal de la Institucién goza del derecho a la
cobertura de seguro médico a través del Seguro
Nacional de Salud, (SENASA) y la Aseguradora de
Riesgos Laborales (ARL).

El SENASA tiene una cobertura para el empleado,
su conyugue, hijos menores de 18 afios, hijos de 18
a 21 afios si son estudiantes, hijos discapacitados sin
importar la edad y dependientes adicionales (padre,
madre, familiares cercanos) que dependan econémi-
camente de él/ella, pagando el costo del Plan Bésico
de Salud por cada familiar adicional.

17.6 Adiestramiento y capacitacién
La Direccién General de Recursos Humanos cuenta
con un programa de Capacitacién Continuo mediante
el cual se desarrollan actividades educativas para todo
el personal.

Dentro del programa se coordinan y ejecutan acciones
formativas tales como diplomados, talleres, charlas,
seminarios, cursos virtuales, video conferencias entre
otros, los cuales son desarrollados a través de la Direccién
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General de Recursos Humanos y en coordinacién
con el Instituto Nacional de Administracién Publica
(INAP) que segin lo establece la Ley 41-08, es la
institucién responsable de impartir la capacitaciéon
para la incorporacién a la Carrera Administrativa.

También coordina y desarrolla capacitaciones a
través del Instituto Nacional de Formacién Técnico
Profesional (INFOTEP), Centro de Capacitacién
en Politica y Gestién Fiscal (CAPGEFI), Oficina
Presidencial de Tecnologifas de la Informacién y la
Comunicacién (OPTIC), Instituto Tecnolégico de
las Américas (ITLA) y con el apoyo de la Organizacién
Panamericana de la Salud / Organizacién Mundial

de la Salud(OPS/OMS) entre otros.

17.7 Becas
El Ministerio de Salud Ptblica maneja un programa
de becas conferidas por instituciones nacionales e
internacionales, las cuales son otorgadas a servidores
de acuerdo a la necesidad real de capacitacion especifica
en su area.

17.8 Préstamos
El empleado nombrado con mds de seis meses en
servicio tiene la facilidad de optar por un préstamo
personal, el cual se realiza con el Banco de Reservas,
via el MSP; los tramites para dicho préstamo se realizan
a través de la Direccién de Recursos Humanos.

17.9 Ultimos gastos
Existe un Seguro de Ultimos Gastos mediante un
contrato acordado con el Seguro Banreservas con una
Péliza de $50,000.00, cuyo costo es asumido por el
Ministerio en un 100% y aplicado a los empleados
que devengan un salario minimo.
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18.

ANEXOS DE LA INSTANCIA

La instancia que solicita el nuevo empleado debe
entregarle, conjuntamente con este manual, en
formato fisico o digital, las siguientes informaciones:

Historia del establecimiento

Logo —antiguo, actual y significado, si lo tiene-
Misién, Visién y Valores

Estructura organizativa: organigrama del establecimiento
y dreas principales con sus objetivos

Horario del establecimiento

Lista de reconocimiento e incentivos -si los hay-
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ANEXO 1

HOJA DE RECIBO

Afirmo que participe en el Taller de Induccién de la
Institucién, cumpliendo con el programa establecido
y leido el contenido del Manual de Induccién de la
Institucion.

Nombre del Empleado:

-

Area:

Fecha:

Favor completar este formulario en donde deja
constancia que ha recibido el proceso de induccién y

el Manual del mismo y entréguelo al drea de Recursos
Humanos. Esta hoja serd colocada en su expediente.
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