Prestacionssy
miento &n Salud

g8
ASeQura:

Ministerio
de Salud

=
14
Ll
o.

ATE

V. ECHEANDIA A,



V. ECHEANDIA A,

P e MANUAL DE OPERACIONES DEL HOSPITAL DE LIMA ESTE- Versién: 01
Pégina 2 de 60
iNDICE

Contenido

TITULO PRIMERO: DISPOSICIONES GENERALES 6
ARTICULO 1.- COMPETENCIA 6
ARTICULO 2.- NATURALEZA JURIDICA 6
ARTICULO 3.- ENTIDAD A LA QUE PERTENECE 6
ARTICULO 4.- FUNCIONES GENERALES 6
ARTICULO 5.- BASE LEGAL 7

TITULO SEGUNDO. ESTRUCTURA ORGANICA 10
ARTICULO 6.- ESTRUCTURA ORGANICA 10
CAPITULO I, ORGANO DE DIRECCION 12
ARTICULO 7.- DIRECCION DEL HOSPITAL 12
ARTICULO 8.- FUNCIONES DE LA DIRECCION DEL HOSPITAL 12
CAPITULO Il. ORGANO DE CONTROL 13
ARTICULO 9.- ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 13
ARTICULO 10.- FUNCIONES DEL ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL 13
CAPITULO Ill. DRGANOS DE ASESORAMIENTO 15
ARTICULO 11.- ORGANOS DE ASESORAMIENTO 15
ARTICULO 12.- OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION 15
ARTICULO 13.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE PLANEAMIENTO, PRESUPUESTO Y MODERNIZACION 15
ARTICULO 14.- OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 16
ARTICULO 15.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE ASESORIA JURIDICA 16
ARTICULO 16- OFICINA DE CALIDAD EN SALUD 17
ARTICULO 17.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE CALIDAD EN SALUD 17
ARTICULO 19.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SALUD AMBIENTAL 18
CAPITULO IV. ORGANOS DE APOYO 19
ARTICULO 20.- ORGANOS DE APOYO 19
ARTICULO 21.- OFICINA DE ADMINISTRACION 19
ARTICULO 22.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE ADMINISTRACION 19
ARTICULO 23.- UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 20
ARTICULO 24.- FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ABASTECIMIENTO 20
ARTICULO 25.- UNIDAD DE FINANZAS 21
ARTICULO 26.- FUNCIONES DE LA UNIDAD DE FINANZAS 21
ARTICULO 27.- UNIDAD DE INGENIERIA HOSPITALARIA Y SERVICIOS 23
ARTICULO 28.- FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INGENIERIA HOSPITALARIA Y SERVICIOS 23
ARTICULO 29.- OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS 24
ARTICULO 30.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS 24
ARTICULO 31.- OFICINA DE ESTADISTICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 25
ARTICULO 32.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE ESTADISTICA Y TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 25
ARTICULO 33.- OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 26
ARTICULO 34.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E INVESTIGACION 26
ARTICULO 35.- OFICINA DE SEGUROS 26
ARTICULO 36.- FUNCIONES DE LA OFICINA DE SEGUROS. 26
CAPITULO V. ORGANOS DE LINEA 27

Manual de Operaciones




g SR AT MANUAL DE OPERACIONES DEL HOSPITAL DE LIMA ESTE- Versién: 01
¥4 PerU Ministerio VITARTE
de Salud Pégina 3 de 60

ARTICULO 37.- ORGANOS DE LINEA 27
ARTICULO 38.- DEPARTAMENTO DE ARTICULACION PRESTACIONAL 28
ARTICULO 39.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ARTICULACION PRESTACIONAL 28
ARTICULO 40.- SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO DE SALUD. 29
ARTICULO 41.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE ATENCION AL USUARIO DE SALUD 29
ARTICULO 42.- SERVICIO DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA 30
ARTICULO 43.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE REFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA 30
ARTICULO 44.- DEPARTAMENTO DE ATENCION CLINICA 31
ARTICULO 45.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION CLINICA 31
ARTICULO 46.- SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA. 31
ARTICULO 47.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE MEDICINA ESPECIALIZADA 32
ARTICULO 48.- SERVICIO DE MEDICINA INTERNA 32
ARTICULO 49.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE MEDICINA INTERNA 32
ARTICULO 50.- SERVICIO DE PEDIATRIA. 33
ARTICULO 51.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE PEDIATRIA 33
ARTICULO 52.- SERVICIO DE NEONATOLOGIA 33
ARTICULO 53.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE NEONATOLOGIA 33
ARTICULO 54.- DEPARTAMENTO DE ATENCION QUIRURGICA 34
ARTICULO 55.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION QUIRURGICA 34
ARTICULO 56.- SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL 35
ARTICULO 57.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE CIRUGIA GENERAL 35
ARTICULO 58.- SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA 35
ARTICULO 59.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA 36
ARTICULO 60.- SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA 36
ARTICULO 61.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE ODONTOESTOMATOLOGIA 36
ARTICULO 62.- SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y TERAPIA DEL DOLOR 37
ARTICULO 63.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE ANESTESIOLOGIA Y TERAPIA DEL DOLOR 37
ARTICULO 64.- SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA 38
ARTICULO 65.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE GINECO-OBSTETRICIA 38
ARTICULO 66.- DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS 38
ARTICULO 67.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS 38
ARTICULO 68.- SERVICIO DE EMERGENCIA 39
ARTICULO 69.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE EMERGENCIA 40
ARTICULQ 70.- SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS 40
ARTICULO 71.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE CUIDADOS INTENSIVOS 40
ARTICULO 72.- DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO 41
ARTICULO 73.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO 41
ARTICULO 74.- SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES 42

ARTICULO 75.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
ARTICULO 76.- SERVICIO DE HEMOTERAPIA Y BANCO DE SANGRE

ARTICULO 77.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE HEMOTERAPIA Y BANCO DE SANGRE
ARTICULO 78.- SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

ARTICULO 79.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE PATOLOGIA CLINICA

ARTICULO 80.- SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA

ARTICULO 81.- FUNGIONES DEL SERVICIO DE ANATOMIA PATOLOGICA
ARTICULO 82.- DEPARTAMENTO DE APOYQ AL TRATAMIENTO

ERRERSSESSS

Manual de Operaciones




o, ST MANUAL DE OPERACIONES DEL HOSPITAL DE LIMA ESTE- Versién: 01
R e Visere AR "
Pagina 4 de 60

ARTICULO 83.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO 45
ARTICULO 84.- SERVICIO DE FARMACIA 46
ARTICULO 85.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE FARMACIA 48
ARTICULO 86.- SERVICIO SOCIAL 47
ARTICULO 87.- FUNCIONES DEL SERVICIO SOCIAL 47
ARTICULO 88.- SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA 47
ARTICULO 88.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA 47
ARTICULO 90.- SERVICIO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION 48
ARTICULO 91.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE MEDICINA FiSICA Y REHABILITACION 48
ARTICULO 92.- SERVICIO DE PSICOLOGIA 48
ARTICULO 93.- FUNCIONES DEL SERVICIO DE PSICOLOGIA 48
ARTICULO 94.- DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 49
ARTICULO 95.- FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA 49
TITULO TERCERO. BIENES, SERVICIOS Y PROCESOS 52
ARTICULO 96.- DESCRIPCION DE LOS PROCESOS 52
CAPITULO VI. PROCESOS ESTRATEGICOS: 52
ARTICULO 97.- PE01 GESTION DE LA PLANIFICACION OPERATIVA 52
ARTICULO 98.- PE.02: DESARROLLO INSTITUCIONAL 52
ARTICULO 99.- PE.03: GESTION DE LA INFORMACION EN SALUD 53
ArTicuLO 100.- PE.04: GESTION DE LA CALIDAD EN SALUD 53
CAPITULO VII. PROCESOS MISIONALES: 53
ARTICULO 101.- PM.01: ARTICULACION DE SERVICIOS DE SALUD 54
ARTicuLO 102.- PM.02: ATENCION DE SALUD DE ESPECIALIZADA 54

V. ECHEANDIA A ARTICULO 103.- PM.03: ATENCION DE SERVICIOS DE SOPORTE DE SALUD 54
ARTICULO 104.- PM.04: GESTION DE LA DOCENCIA E INVESTIGACION 55
CAPITULO VIII.- PROCESOS DE SOPORTE: 55
ARTICULO 105.- PS.01: GESTION DEL ABASTECIMIENTO 55
ARTICULO 106.- PS.02: GESTION FINANCIERA Y PRESUPUESTAL 56
ArricuLo 107.- PS.03: GESTION DE RECURSOS HUMANO 56
ARTICULO 108.- PS.04: GESTION DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION 56
ARTICULO 109.- PS.05: GESTION DE LA COMUNICACION 57
ARTICULO 110.- PS.06: GESTION DOCUMENTARIA Y ATENCION AL CIUDADANO 57
CAPITULO IX. INVENTARIO DE PROCESOS 58
ANEXOS 64

Manual de Operaciones




o i .
T -+ | Ministerio
?ﬁ PERU| de Salud

MANUAL DE OPERACIONES DEL HOSPITAL DE LIMA ESTE-
VITARTE

Version: 01
Pédgina 5 de 60

TITULO PRIMERO:
DISPOSICIONES
GENERALES

Manual de Operaciones




o, o - MANUAL DE OPERACIONES DEL HOSPITAL DE LIMA ESTE- Version: 01
i PERL’} Ministerio VITARTE
de Salud Pagina 6 de 60

TITULO PRIMERO: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1.- Competencia

El Hospital de Lima Este-Vitarte, del tercer nivel de atencion lI-E, se encarga de desarrollar los procesos
de recuperacion y rehabilitacion, apoyar la gestion de la promocién de la salud y la prevencion y control
de riesgos de enfermedades en lo que corresponda; asi como promover la docencia e investigacion.
Funciona como un Hospital en redes integradas para la atencién de salud de la poblacion referenciada,
en forma articulada y coordinada con los establecimientos de salud del primer y segundo nivel de atencion
que correspondan.

Articulo 2.- Naturaleza Juridica

El Hospital de Lima Este-Vitarte es un érgano desconcentrado del Ministerio de Salud; que depende de
la Direccion de Redes Integradas de Salud Lima Este y su sede se ubica en el Distrito de Ate.

Articulo 3.- Entidad a la que pertenece

El Hospital de Lima Este-Vitarte de categoria IlI-E (Campo Clinico - Médico Quirlrgico), depende de la
Direccion de Redes Integradas de Salud de Lima Este (DIRIS-LE) del Ministerio de Salud.

Articulo 4.- Funciones Generales

Las funciones generales del Hospital de Lima Este-Vitarte, se sustentan segln las normas vigentes y
teniendo en cuenta las necesidades de atencion de salud especializada, los cambios en el perfil
epidemiologico de la poblacion que atienden y las prioridades sanitarias, entre otros.

Tiene a su cargo las siguientes funciones generales:

a) Brindar atencion integral de salud, en condiciones de oportunidad, equidad, calidad y plena
accesibilidad, en consulta externa, hospitalizacion, emergencia y cuidados criticos segun

V. ECHEAL: i A corresponda al nivel de atencion y su categoria; asi como, servicios de soporte al diagnostico y

tratamiento, de manera coordinada, articulada y complementaria con las IPRESS de la DIRIS-LE.

b) Preveniry disminuir los riesgos y dafios a la salud, a través de actividades de promocién y educacion
para la salud, prevencion de enfermedades dirigidas a los usuarios de salud, acompafiantes y
visitantes, trabajadores y la comunidad de la zona o area de referencia, en coordinacion con las
IPRESS que corresponden a la DIRIS-LE y de acuerdo con nuestro nivel de complejidad, segin
corresponda.

c) Implementar el sistema de citas, referencias y contrarreferencias en el ambito hospitalario, y su
articulacion con las IPRESS de la DIRIS-LE, a fin de garantizar la continuidad del cuidado de la salud
y oportunidad en la atencién de los usuarios, de acuerdo con las normas vigentes.

d) Disefiar y mantener actualizado la Cartera de Servicios que corresponde al Hospital, bajo un enfoque
de integridad y complementariedad con las IPRESS del ambito territorial de la DIRIS-LE.

e) Establecer mecanismos para garantizar, difundir y preservar los derechos de los usuarios de salud,
en lo que respecta al trato digno, seguridad durante el servicio que recibe, derecho a la informacion,
estar comunicado con sus familiares y del consentimiento para cualquier accion terapéutica.

f)  Contribuir en la formacion y especializacion de profesionales de la salud, coordinando y asignando
el campo clinico y personal para la docencia, a cargo de las universidades e instituciones educativas,
segln los convenios respectivos.

g) Gestionar el sistema de suministro de productos farmacéuticos, dispositivos medicos y productos
sanitarios, asi como la prestacion de los servicios farmacéuticos, en el marco de las normas
vigentes.
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h)  Desarrollar acciones que coadyuven a la gestion del riesgo de desastres ante diferentes eventos
adversos.

i) Prestar los servicios de Telesalud utilizando tecnologias de la informacion y de la comunicacion
(TIC), autorizados por el Ministerio de Salud.

j)  Realizar la vigilancia y el control epidemioldgico y de salud ambiental en el Hospital y su entorno
cuando corresponda; alertando a la autoridad de salud competente.

k) Velar que los recursos tecnologicos, infraestructura, equipamiento, suministros y en general todos
los parametros de operacion y entrega de servicios, cumplan permanentemente con los criterios de
calidad, acorde a los estandares de acreditacion vigentes.

[)  Gestionar la cobertura de brecha de recursos especializados del Hospital tales como equipamiento,
infraestructura y recursos humanos en salud, asi como la innovacion del equipamiento, de acuerdo
con las necesidades de la demanda en concordancia con el desarrollo de la tecnologia clinica.

m) Contribuir de forma integrada con los demas prestadores del sistema nacional de salud para
mantener el estado de salud de la poblacién en el territorio que corresponda.

n) Las demas funciones que se establezcan por las normas sustantivas correspondientes.

Articulo 5.- Base legal
Las normas sustantivas complementarias que establecen competencias y funciones al Hospital son:

a) LeyN° 26842, Ley General de Salud y modificatorias.

b) Ley N° 26454, Ley que declara de orden plblico e interés nacional la obtencion, donacion,
conservacion, transfusion y suministro de sangre humana.

V. ECHEANDIA A. c) LeyN° 27658, Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado y modificatorias.

d) Ley N° 27785, Ley Orgéanica del Sistema Nacional de Control y de la Contraloria General de la
Republica.

e) LeyN° 29414, Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud.

f) Ley N° 30885, Ley que establece la conformacion y el funcionamiento de las Redes Integradas de
Salud -RIS.

g) LeyN° 30895, Ley que fortalece la funcion rectora del Ministerio de Salud.

h) Ley N° 31638, Ley de presupuesto para el sector plblico para el afio fiscal 2023, Septuagésima
Tercera Disposicion Complementaria Final por el cual se crea la Unidad Ejecutora del Hospital de
Lima Este-Vitarte.

i) Decreto Legislativo N° 1161, Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud y
modificatorias.

i) Decreto Supremo N° 013-2006-SA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de
Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo.

k) Decreto Supremo N° 008-2017-SA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Ministerio de Salud y modificatorias aprobadas por los Decretos Supremos N° 011-
2017-SA 'y 032-2017-SA.
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[) Decreto Supremo N° 054-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba los Lineamientos para la
Organizacion del Estado, modificado por el Decreto Supremo N° 131-2018-PCM, Decreto Supremo
N° 064-2021-PCM y Decreto Supremo N° 097-2021-PCM.

m) Decreto Supremo N° 123-2018-PCM, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento del Sistema
Administrativo de Modemizacion de la Gestion Publica.

n) Decreto Supremo N° 019-2020-SA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30885, Ley que establece la conformacion y el funcionamiento de las Redes Integradas de Salud -
RIS. :

o) Decreto Supremo N°® 030-2020-SA, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30895, Ley que fortalece la funcion rectora del Ministerio de Salud.

p) Decreto Supremo N° 103-2022-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modemizacion de la
Gestion Publica al 2030.

q) Resolucion de Contraloria N® 392-2020-CG, Resolucién de Contraloria que aprueba la Directiva N°
020-2020-CG-NORM *Directiva de los 6rganos de control institucional" y modificatorias.

r) Resolucion de Secretaria Gestion Plblica N° 006-2018-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica
N° 001-2018-SGP, Norma Técnica para la Implementacién de la gestion por procesos en las
entidades de la administracion publica.

s) Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N° 004-2019-PCM/SGP que aprueban los Lineamientos
N° 001-2019-SGP *Principios de actuacion para la modernizacion de la gestion publica’.

1)  Resolucion de Secretaria de Gestion Publica N 002-2020-PCM/SGP, que aprueba los Lineamientos
- N°® 01-2020-SGP denominados ‘Funciones estandarizadas en el marco de los sistemas
V. ECHEANDIA A, administrativos”.

u) Resolucion de Secretaria de Gestion Pablica N° 005-2020-PCM/SGP que aprueban los Lineamientos
N°® 02-2020-SGP que establecen orientaciones sobre el Reglamento de Organizacion y Funciones -
ROF y el Manual de Operaciones — MOP.,

v) Resolucién de Secretaria de Gestion Publica N° 010-2021-PCM/SGP, que aprueba la Directiva N°
002-2021-SGP, Directiva que regula el sustento técnico y legal de proyectos normativos en materia
de organizacion, estructura y funcionamiento del Estado.

w) Resolucion Ministerial N° 546-2011/MINSA, que aprueba la NTS N° 021-MINSA/DGSP-V.03 Norma
Técnica de Salud “Categorias de Establecimientos del Sector Salud”.

x) Resolucion Ministerial N° 076-2014/MINSA, que aprueba la Guia Técnica para la Categorizacion de
Establecimientos del Sector Salud.

y) Resolucion Ministerial N° 653-2020/MINSA, que aprueba el Documento Técnico: Bases
conceptuales para el ejercicio de la rectoria sectorial del Ministerio de Salud.

z) Resolucion N° 463-2023/MINSA, que formaliza la creacion de la Unidad Ejecutora 150-Hospital de
Lima Este-Vitarte y su modificatoria.

aa) Resolucion Directoral N° 101-2023-DMGS-DIRIS-LE/MINSA, que asigna la categoria III-E Hospital
de Atencién Especializada, campo clinico Médico Quirtrgico al Hospital de Lima Este-Vitarte.

Manual de Operaciones




/. ECHEANDIA

/"-:\ per( | Ministerio
g de Salud

MANUAL DE OPERACIONES DEL HOSPITAL DE LIMA ESTE-
VITARTE

Version: 01
Pdgina 9 de 60

TITULO SEGUNDO:
A ESTRUCTURA

Manual de Operaciones




V. ECHEANDIA A

oo S MANUAL DE OPERACIONES DEL HOSPITAL DE LIMA ESTE-
ﬁ PERU 3""2‘5}9&'0 VITARTE
e >alu

Versién: 01
Pagina 10 de 60

TiITULO SEGUNDO. ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 6.- Estructura Organica
La estructura organica del Hospital de Lima Este-Vitarte, es la siguiente:

0.1. Organo de Direccion
0.1.1. Direccion del Hospital

0.2. Organo de Control
0.2.1. Organo de Control Institucional

0.3. Organo de Asesoramiento

0.3.1. Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.
0.3.2. Oficina de Asesoria Juridica.

0.3.3. Oficina de Calidad en Salud.
0.3.4. Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

0.4. Organo de Apoyo

0.4.1. Oficina de Administracion.

0.4.1.1. Unidad de Abastecimiento.

0.4.1.2. Unidad de Finanzas.

0.4.1.3. Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios.
0.4.2. Oficina de Gestion de Recursos Humanos.
0.4.3. Oficina de Estadistica y Tecnologias de la Informacion.
0.4.4. Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
0.4.5 Oficina de Seguros.

0.5. Organo de Linea

0.5.1. Departamento de Articulacion Prestacional
0.5.1.1. Servicio de Atencion al Usuario de Salud
0.5.1.2. Servicio de Referencia y Contrarreferencia.

0.5.2 Departamento de Atencion Clinica
0.5.2.1. Servicio de Medicina Especializada.
0.5.2.2. Servicio de Medicina Interna
0.5.2.3. Servicio de Pediatria.
0.5.2.4. Servicio de Neonatologia.

0.5.3. Departamento de Atencion Quirtrgica.
0.5.3.1. Servicio de Cirugia General
0.5.3.2. Servicio de Cirugia Especializada.
0.5.3.3. Servicio de Odontoestomatologia.
0.5.3.4. Servicio de Anestesiologia y Terapia del Dolor.
0.5.3.5. Servicio de Gineco-Obstetricia.

0.5.4. Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
0.5.4.1. Servicio de Emergencia.
0.5.4.2. Servicio de Cuidados Intensivos.
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0.5.5. Departamento de Apoyo al Diagnéstico
0.5.5.1. Servicio de Diagnostico por Imagenes.
0.5.5.2. Servicio de Hemoterapia y Banco de Sangre.
0.5.5.3. Servicio de Patologia Clinica.
0.5.5.4. Servicio de Anatomia Patolégica.

0.5.6. Departamento de Apoyo al Tratamiento.
0.5.6.1. Servicio de Farmacia.
0.5.6.2. Servicio Social.
0.5.6.3. Servicio de Nutricion y Dietética.
0.5.6.4. Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacion.
0.5.6.5. Servicio de Psicologia.

0.5.7 Departamento de Enfermeria.

CAPITULO I. ORGANO DE DIRECCION

Articulo 7.- Direccion del Hospital

La Direccion del Hospital, es el érgano de direccion, ubicado en el primer nivel organizacional, siendo
responsable de dirigir el funcionamiento del Hospital con el fin de alcanzar el cumplimiento de sus
objetivos y lograr la satisfaccion de las necesidades de salud de la poblacion.

Es responsable de dirigir, supervisar y controlar el cumplimiento de las politicas y normas en salud, la
gestion administrativa del Hospital y sus resultados.

Articulo 8.- Funciones de la Direccion del Hospital
Son funciones de la Direccion del Hospital, las siguientes:

a) Dirigir y controlar el otorgamiento de las prestaciones de salud especializadas a la poblacion
asignada o referenciada del Hospital, mediante servicios de consulta externa, hospitalizacion,
emergencia y cuidados criticos, servicios de soporte al diagnostico y tratamiento y de ser el caso,
de referencia de los usuarios de salud a otros hospitales, para realizar estudios diagnésticos o
atencion terapéutica, segun corresponda.

b) Promover el desarrollo de las actividades de donacion y trasplantes de érganos, tejidos y células;
asi como la obtencion, donacion, conservacion, almacenamiento, transfusion y suministro de sangre
humana, sus componentes y derivados, seglin las normas vigentes.

c) Dirigir y controlar la formulacion y evaluacion de planes y proyectos relacionados al desarrollo de la
oferta de servicios que brinda el Hospital, seglin las normas vigentes.

d) Dirigir los procesos de categorizacion y acreditacion del Hospital y presentar los resultados a la
instancia correspondiente.

e) Coordinar las actividades de promocion, educacion para la salud y prevencion de enfermedades,
dirigidas a la comunidad de la zona o &rea de referencia o circundantes del Hospital, con la Direccion
de Redes Integradas de Servicios de Salud, que corresponda.

f)  Supervisar la implementacion y cumplimiento de las politicas, normas y procedimientos, para
garantizar el acceso, calidad y oportunidad en la atencién, adoptando las medidas correctivas.

g) Dirigir el disefio e implementacion de los procesos hospitalarios, la calidad en salud, el sistema de
citas, de referencias y contrarreferencias, vigilancia epidemiologica, salud ambiental y medidas de
Bioseguridad, en el &mbito del Hospital; asi como, velar por su funcionamiento y proponer las
mejoras que correspondan,
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h) Proponer a la instancia correspondiente, la cartera de servicios del Hospital, en el marco de las
normas vigentes, para la adecuada prestacion de servicios y la optimizacién de los recursos
asignados.

i)  Participar y conducir el proceso que conlleva a la aprobacion de acciones de integridad y lucha
contra la corrupcion del Hospital, asi como hacer seguimiento a su cumplimiento.

) Recibir, evaluar, trasladar, realizar el seguimiento y sistematizacion de las denuncias por actos de
corrupcion; asi como, de las solicitudes de medidas de proteccion al denunciante de actos de
corrupcion, segin corresponda.

k) Establecer y mantener el control previo, concurrente y posterior y aplicar las medidas correctivas
necesarias en el ambito de las funciones establecidas en las normas de control gubernamental y las
asignadas por el ente rector del sector.

[)  Organizar y controlar la atencién de quejas, reclamos, solicitudes y sugerencias de los usuarios,
estableciendo las acciones y medidas preventivas, correctivas y organizativas para elevar el grado
de satisfaccion de la poblacién.

m) Difundir valores y actitudes en la atencion y cuidados de los usuarios de salud, basados en el respeto
y empatia, para la satisfaccioén de sus necesidades y expectativas del usuario, asi como de sus
familiares y acompafiantes.

n)  Conducir la implementacion del Cédigo de Etica del Hospital, las normas de transparencia y acceso
a la informacion, asi como la aplicacion de las normas del sistema de control intemo que
correspondan y las recomendaciones que emita la Superintendencia Nacional de Salud, en el ambito
de su competencia.

o) Promover y controlar las actividades de apoyo a la investigacion y docencia en el Hospital, de
acuerdo con las pricridades establecidas, en relacion con los problemas que afecten la salud de la
poblacién y problemas o eventos ocurridos en el ambito hospitalario.

. p) Dirigir el suministro de productos farmacéuticos, dispositivos médicos y productos sanitarios, asi
V. ECHEANDIA A como la prestacion de actividades y servicios farmacéuticos, en el marco de las normas vigentes.

q) Conducir las actividades para la gestion del riesgo de desastres y planes de contingencia ante
epidemias, pandemias y otros eventos adversos, en el ambito del Hospital.

r)  Gestionar la implementacion de los servicios de Telesalud, el uso de sistemas de informacion y la
disponibilidad de informacion en los registros del Hospital a fin de que la misma sea integral,
consistente, confiable y oportuna.

s) Dirigir el cumplimiento de los criterios de calidad, de acuerdo a los estandares de acreditacion
vigentes, respecto a los recursos tecnologicos, infraestructura, equipamiento, suministros y en
general todos los parametros de operacion y entrega de servicios.

t)  Dirigir la gestion para el cierre de brechas de recursos especializados del Hospital, tales como:
equipamiento, infraestructura y recursos humanos en salud, asi como definir las necesidades de
innovacién de equipamiento clinico.

u) Establecer la coordinacion entre los departamentos y servicios asistenciales del Hospital y las
relaciones con otros establecimientos de salud a fin de brindar a los usuarios las prestaciones de
salud de manera integral y continua.

V)  Asignar a las unidades de organizacion del Hospital otros objetivos, funciones y responsabilidades,
ademas de las que se precisan en el presente documento, en el marco de las normas vigentes.

w) Ofras funciones que le asigne su superior jerarquico.
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CAPITULO II. ORGANO DE CONTROL

Articulo 9.- Organo de Control Institucional

El Organo de Control Institucional (en adelante OCI), es el 6rgano conformante del Sistema, responsable
de llevar a cabo el control gubernamental en el Hospital, para la correcta y transparente gestion de sus
recursos y bienes, cautelando la legalidad y eficiencia de sus actos y operaciones, asi como, el logro de
sus resultados, mediante la realizacion de servicios de control (simultaneo y posterior) y servicios
relacionados, conforme a las disposiciones de la Ley y las que emita la Contraloria, como ente técnico
rector del Sistema. Esté a cargo de un/a Jefe/a de Organo de Control Institucional.

Articulo 10.- Funciones del Organo de Control Institucional
Son funciones del OC, las siguientes:

a) Formular en coordinacion con las unidades organicas competentes de la Contraloria General de la
Repblica, el Plan Anual de Control, de acuerdo con las disposiciones que sobre la materia emita
la Contraloria.

b)  Formulary remitir para aprobacion del rgano desconcentrado o de la unidad organica a cuyo ambito
de control pertenece, la propuesta de la carpeta de servicio correspondiente al servicio de control
posterior a ser realizado, de acuerdo con los lineamientos y normativa aplicable.

¢) Comunicar al Director del Hospital bajo su @mbito de control, el inicio de servicios de control
gubernamental. Cuando se trate de servicios de control gubernamental a realizarse en entidades
que no corresponden al &mbito de control del OCI, la comision de control es acreditada ante el
Director del Hospital por la Vicecontraloria, la Gerencia Regional de Control y la Subgerencia de
Control, segun corresponda.

d) Ejercer el control gubernamental conforme a las disposiciones establecidas en la Ley, las Normas
Generales de Control Gubernamental y demas normativa emitida por la Contraloria General de la
Republica.

e) Formular, aprobar y notificar al Hospital, los informes resultantes de los servicios de control
gubernamental. El OCI, seguin las disposiciones aplicables vigentes, remite a la unidad organica o
al organo desconcentrado de la Contraloria del cual depende, el informe de control para su
aprobacion. Asimismo, cuando la Vicecontraloria, la Gerencia Regional de Control o la Subgerencia
de Control lo disponga, el OCI remite a dichos 6rganos o unidad orgénica, segun corresponda, el
informe de control aprobado para su notificacion a la entidad.

f)  Elaborarla Carpeta de Control y remitir a la del érgano desconcentrado o a la unidad organica de la
Contraloria a cuyo &mbito de control pertenece el OCI, para su comunicacion al Ministerio Piblico,
conforme a las disposiciones emitidas por la Contraloria.

g) Recibiry atender, o de corresponder, derivar las denuncias que presentan las personas naturales o
juridicas, de acuerdo con la normativa aplicable.

h) Realizar los servicios de control gubernamental, respecto a las denuncias evaluadas que les sean
derivadas, de acuerdo con los lineamientos y normativa aplicable.

i) Efectuar el seguimiento a la implementacion de las recomendaciones, asi como de las acciones
preventivas o correctivas que adopte el Hospital, a partir de los informes resultantes de los servicios
de control, conforme la normativa especifica que para tal efecto emite la Contraloria.

j)  Realizar el registro oportuno en los sistemas informéticos establecidos por la Contraloria, de la
informacion sobre los avances de los servicios de control gubernamental a su cargo, asi como de
los informes resultantes de dichos servicios.

k)  Analizar las solicitudes de servicios de control gubemamental, que incluye pedidos de informacion
presentados por el Congreso de la Republica, de acuerdo con los lineamientos y normativa aplicable.
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) Apoyar a las comisiones auditoras, comisiones de control, equipos o personal que designe la
Contraloria para la realizacion de los servicios de control gubernamental en el Hospital en la cual se
encuentra el OCI, de acuerdo con la disponibilidad de su capacidad operativa.

m) Realizar las acciones que disponga la Contraloria respecto a la implementacion del Sistema de
Control Intero en la entidad, de acuerdo con la normativa aplicable.

n)  Coadyuvar con la ejecucion de las actividades de audiencias publicas y participacion ciudadana
desarrolladas en su ambito de competencia.

0)  Cumplir con los encargos asignados en normas con rango de Ley o norma de &mbito nacional con
rango o fuerza de ley, asi como los asignados en los reglamentos, directivas, manuales,
procedimientos y demas normativa emitida por la Contraloria.

p)  Cumplir diligente y oportunamente con los encargos y requerimientos que formule la Contraloria.

q) Mantener ordenados, custodiados y a disposicion de la Contraloria durante diez (10) afios los
informes resultantes de los servicios de control gubernamental, documentacion de control o papeles
de trabajo, denuncias recibidas y en general toda documentacion relativa a las funciones del OCI,
luego de los cuales quedan sujetos a las normas de archivo vigente para el sector pblico.

r)  Remitir a la Contraloria el acervo documentario del OCI respecto a los servicios de control
gubernamental, en caso se desactive o extinga el Hospital en la cual el OCI desarrolla sus funciones.

s) Mantener en reserva y confidencialidad la informacion y resultados obtenidos en el ejercicio de sus
funciones.

t)  Otros que establezca la Contraloria General de la Replblica.
CAPITULO Iil. ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 11.- Organos de Asesoramiento
Son los encargados de asesorar a los organos y unidades organicas del Hospital de Lima Este-Vitarte,

en materia de planeamiento, presupuesto, modernizacion, inversion pablica, asesoria juridica, gestion de
la calidad en salud, epidemiologia y salud ambiental.

Constituyen drganos de asesoramiento del Hospital de Lima Este-Vitarte, los siguientes:

0.3.1. Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.
0.3.2. Oficina de Asesoria Juridica.

0.3.3. Oficina de Calidad en Salud.

0.3.4. Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental.

Articulo 12.- Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion

La Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion, es el érgano de asesoramiento que depende
de la Direccion del Hospital, encargada de la implementacion de los procesos, normas e instrumentos de
los Sistemas Administrativos de Presupuesto Pablico, Planeamiento Estratégico, Modemizacion de la
Gestion Publica y Programacion Multianual de Inversiones, los cuales se encuentran detallados en el
articulo 46 de la Ley Organica del Poder Ejecutivo.

Articulo 13.- Funciones de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion
Son funciones de la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion, las siguientes:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, en el 4mbito del Hospital, los procesos técnicos de los
Sistemas Administrativos de Presupuesto Publico, Planeamiento Estratégico, Inversion Publica y
Modernizacion de la Gestion Publica,
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b)

Proponer directivas de aplicacion en el Hospital relacionadas con los Sistemas Administrativos de
Presupuesto Pblico, Planeamiento Estratégico, Programacion Multianual de Inversiones y
Modemnizacion de la Gestion Publica.

Dirigir el proceso de modernizacion de la gestion del Hospital de acuerdo con las normas y
lineamientos técnicos sobre la materia.

Emitir opinion técnica respecto a los documentos de gestion del Hospital.

Coordinar e implementar la gestion por procesos, simplificacion administrativa y demas materias
comprendidas en el sistema administrativo de modernizacion de la gestion piblica.

Coordinar e implementar las actividades destinadas a la evaluacion de gestion del conocimiento y la
evaluacion de riesgos de gestion, en el marco de las disposiciones sobre la materia.

Conducir, coordinar y ejecutar las actividades para el cumplimiento de las disposiciones del sistema
nacional de presupuesto publico, aplicable para el Hospital.

Ejecutar las actividades, en el marco de la Ley del Sistema Nacional de Inversion Piblica segin
corresponda.

Consolidar, verificar y presentar la informacién que genera el Hospital respecto a sus centros de
costos, sobre la ejecucién de ingresos y gastos autorizados en su presupuesto y sus modificaciones,
de acuerdo al marco limite de los créditos presupuestarios aprobados.

Proponer, elaborar y mantener actualizado el tarifario de procedimientos médicos y sanitarios del
Hospital.

Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.
Las demas funciones que le asigne la Direccion del Hospital.

Articulo 14.- Oficina de Asesoria Juridica

La Oficina de Asesoria Juridica, es el drgano de asesoramiento que depende de la Direccion del Hospital
encargada de brindar asesoramiento juridico-legal, a los 6rganos institucionales que lo conforman.

Articulo 15.- Funciones de la Oficina de Asesoria Juridica

Son funciones de la Oficina de Asesoria Juridica, las siguientes:

Asesorar a la Direccion del Hospital y a las unidades de organizacion sobre asuntos de caracter
juridico legal relacionados con las competencias del Hospital.

Emitir opinion legal sobre los aspectos que le sean formuladas por las unidades de organizacion,
con los criterios de interpretacion e integracion juridica que correspondan.

Elaborar, revisar y visar resoluciones, contratos, documentos normativos y otros, que sean suscritos
por la Direccion del Hospital.

Emitir opinion legal sobre los recursos impugnativos y quejas por defecto de tramitacion que deban
ser resueltos en instancias administrativas que correspondan.

Coordinar con la Procuraduria Piblica del Ministerio de Salud y otras instancias relacionadas, los
asuntos referentes a la defensa de los derechos e intereses relacionados con el accionar del
Hospital.

Las demas funciones que le asigne la Direccion del Hospital.

Manual de Operaciones

Pdgina 15 de 60




V. ECHEANDIA A,

P v MANUAL DE OPERACIONES DEL HOSPITAL DE LIMA ESTE- Versién: 01
OB penu | inistere

Articulo 16- Oficina de Calidad en Salud

La Oficina de Calidad en Salud, es el drgano de asesoramiento que depende de la Direccion del Hospital,
encargada de las acciones para la implementacion de principios, normas y procesos del Sistema de
Gestion de Calidad en Salud, que comprende la calidad de la atencion y seguridad del paciente, asi como
el monitoreo y evaluacion de los indicadores de calidad, para lograr la mejora de los servicios de salud
que brinda el Hospital, y la aplicacion de las normas conexas para la Gestion de la Calidad de Servicios
del Sector Publico, segun corresponda.

Articulo 17.- Funciones de la Oficina de Calidad en Salud
Son funciones de la Oficina de Calidad en Salud, las siguientes:

a) Implementar la normatividad vigente emitidas por el Ministerio de Salud respecto al Sistema de
Gestion de la Calidad en Salud.

b) Elaborar, conducir, monitorear y evaluar el Plan Anual de Gestion de la Calidad en salud del Hospital.

c) Brindar asistencia técnica para la implementacion de la autoevaluacion como primera fase del
proceso de acreditacion y en auditoria de la calidad de atencién en salud.

d) Conducir y controlar el mejoramiento continuo de la calidad en salud en los diversos procesos de los
servicios de salud del Hospital.

e) Proponer la conformacién del comité de auditoria de la calidad de atencion en salud en el Hospital.

f)  Formular los indicadores y estandares de calidad de atencion en los servicios de salud y controlar su
cumplimiento.

g) Realizar la evaluacion de la satisfaccion del usuario externo de los servicios de salud del Hospital.

h) Conducir y controlar las estrategias, metodologias, instrumentos y otros relacionados a la gestion del
riesgo en lo relativo a la seguridad del paciente.

i) Promover la atencién humanizada en los servicios de salud del Hospital incorporando los enfoques
de derecho, género, interculturalidad y participativo.

i) Identificar las oportunidades de mejora de los diversos mecanismos de atencion y escucha al usuario
implementados

k) Las demas funciones que le asigne la Direccion del Hospital.

Articulo 18.- Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental

La Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental, es el organo de asesoramiento que depende de la
Direccion del Hospital, encargada de la deteccion, vigilancia, notificacion, investigacion de los casos de
enfermedades sujetas a notificacion obligatoria, brotes epidémicos, infecciones u otros riesgos bioldgicos,
sanitarios y ambientales; y su control en el ambito hospitalario, proponiendo las medidas de prevencion y
control; asi como la supervision del cumplimiento de normas de bioseguridad y precauciones estandar y
la gestion y administracion de la informacion estadistica hospitalaria.

Ademas, desarrolla acciones de salud ambiental, que incluye manejo de residuos sdlidos, agua, vectores
y control de alimentos y la elaboracion del analisis de la situacion hospitalaria.

Articulo 19.- Funciones de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental

Son funciones de la Oficina de Epidemiologia y Salud Ambiental, las siguientes:

a) Promover, disefiar, ejecutar y difundir estudios de investigaciones epidemiologicas que permitan la
generacion de evidencias cientificas para la prevencion y control de enfermedades.
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b) Efectuarla vigilancia, deteccion oportuna, investigacion y control de brotes epidémicos nosocomiales
y otras situaciones de emergencia sanitaria, informando los casos sujetos a notificacion obligatoria y
coordinando la respuesta del Hospital para su control.

c) Establecer, monitorear y analizar los indicadores de salud trazadores de la gestion hospitalaria,
indicadores epidemioldgicos y estadisticos requeridos para la toma de decisiones y el planeamiento
institucional.

d) Elaborar el analisis de la situacion del establecimiento hospitalario (ASEH) y mantener actualizada la
sala situacional de eventos sujetos a notificacion.

e) Programar y ejecutar la recoleccion, procesamiento de datos, consolidacion, analisis y difusion de la
gestion de la informacion en epidemiologia, articulando con la Oficina de Estadistica y Tecnologias
de la Informacién, segln la normatividad vigente.

f)  Vigilar el cumplimiento de las normas sanitarias y de bioseguridad, precauciones estandar en el
manejo de los usuarios y personal de salud, para la prevencion y control de infecciones nosocomiales,
accidentes ocupacionales con sangre y fluidos y punzo cortantes, y ofros riesgos por exposicion
ocupacional.

g) Establecery adecuar las normas de bioseguridad existentes en relacion con los riesgos ambientales
quimicos, fisicos, biologicos, ergondmicos y de seguridad fisica, en los diferentes ambientes
hospitalarios, para disminuir o evitar su probable impacto en la salud de los usuarios de salud,
familiares, trabajadores y comunidad en general.

h) Vigilar el cumplimiento de las buenas practicas de higiene en la manipulacién de alimentos por las
unidades organicas de nutricion y dietética y en el expendio de alimentos que se produzcan en el
drgano prestador de servicios de salud.

i) Efectuar la vigilancia epidemiologica de las infecciones asociadas a la atencién de la salud (IAAS),
en los usuarios de salud y personal, asi como desarrollar los estudios de prevalencia y la evaluacion
del sistema de vigilancia de IAAS, que permitan su prevencion y control.

V. ECHEANDIA A.

J)  Vigilar la buena practica del manejo de residuos sélidos hospitalarios, vectores, asi como el uso de
los materiales potencialmente tdxicos, de acuerdo con la normativa vigente.

k) Realizar la vigilancia en salud ambiental de los diferentes ambientes hospitalarios para recomendar
mejorar en los mismos.

) Identificar grupos de riesgo y determinar el perfil epidemioldgico de las enfermedades mas frecuentes
del personal y proponer medidas de intervencion.

m) Disefiar e implementar programas de prevencion y control de accidentes laborales y enfermedades
profesionales que tengan impacto en la salud de los trabajadores.

n) Coordinar la organizacion para la prevencion, control y atencién de riesgos y enfermedades durante
pandemias, epidemias, desastres y ofras emergencias sanitarias, asi como para la capacitacion
continua en epidemiologia del personal del Hospital.

o) Emitir opinion técnica en temas vinculados a la vigilancia epidemiolégica, informacién en salud,
control de infecciones y salud ambiental.

p) Las demas funciones que le asigne la Direccion del Hospital.
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CAPITULO IV. ORGANOS DE APOYO

ARTICULO 20.- ORGANOS DE APOYO

Son los encargados de brindar soporte administrativo a los érganos y unidades orgénicas del Hospital;
en materia de gestion de recursos humanos, abastecimiento, contabilidad, tesoreria, tecnologias de la
informacion, asegurando la eficiente gestion del Hospital.

Constituyen 6rganos de apoyo del Hospital Lima Este-Vitarte, los siguientes:

0.4.1. Oficina de Administracion

0.4.1.1. Unidad de Abastecimiento.

0.4.1.2. Unidad de Finanzas.

0.4.1.3. Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios.
0.4.2. Oficina de Gestion de Recursos Humanos.
0.4.3. Oficina de Estadistica y Tecnologias de la Informacion.
0.4.4. Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion.
0.4.5 Oficina de Seguros.

ARTICULO 21.- Oficina de Administracion

La Oficina de Administracion, es el 6rgano de apoyo que depende de la Direccion del Hospital, encargada
de brindar soporte administrativo a la gestion interna del Hospital, ingenieria hospitalaria y mantenimiento,
provision de los bienes, servicios y contratacion de obras, gestion de los ingresos y gastos, elaboracion y
presentacion de estados financieros; asi como llevar a cabo el control patrimonial, para el cumplimiento
de los objetivos del Hospital, promoviendo la eficacia y eficiencia en el uso de los recursos piblicos.

Asimismo, se encarga del mantenimiento de la infraestructura del Hospital; asi como, de la gestion y la
supervision de los servicios generales, limpieza y desinfeccion de los ambientes, y los residuos solidos
hospitalarios.

ARTICULO 22.- Funciones de la Oficina de Administracion
Son funciones de la Oficina de Administracion, las siguientes:

a) Planear, organizar, dirigir, ejecutar y controlar, los procesos técnicos de abastecimiento, contabilidad,
tesoreria y la ejecucion presupuestal, en el marco de los Sistemas Administrativos correspondientes.

b) Proponer y aprobar directivas relacionadas con los Sistemas Administrativos de gestion de
abastecimiento, contabilidad y tesoreria.

c) Suscribir contratos relacionados a la adquisicion de bienes, contratacion de servicios, ejecucion de
obras y otros de su competencia.

d) Proponer convenios y gestionar su suscripcion por delegacion expresa de la Alta Direccion del
Ministerio de Salud.

e) Dirigir y supervisar el registro y control del margesi del Hospital, los procedimientos de alta y
disposicion final de bienes muebles; asi como, la transferencia y recepcion de inmuebles bajo
modalidades que sefala la normatividad vigente.

f)  Supervisar el control patrimonial y custodia de los activos y de los bienes en almacén.

g) Administrar los recursos financieros en concordancia con el Plan Estratégico Institucional (PEl) del
sector, el Plan Operativo Institucional (POI) y el Presupuesto Institucional aprobados, asi como
informar oportuna y periédicamente a la Direccion del Hospital.

h) Gestionar la presentacion de la informacion contable, financiera y presupuestal del Hospital.
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Participar en coordinacion con la Oficina de Planeamiento, Presupuesto y Modemizacion, en las
fases de programacion y formulacion del presupuesto institucional del Hospital, asi como conducir
las fases de ejecucion y control presupuestario.

Efectuar el control previo y concurrente de las operaciones administrativas y financieras del Hospital,
en cumplimiento de las normas del Sistema Administrativo de Control.

Coordinar las actividades para implementar el control interno y asegurar una acertada administracion
del riesgo financiero en el Hospital.

Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades referidas a la administracion de los
servicios generales del Hospital; evaluar los resultados alcanzados y adoptar las acciones correctivas
que se requieran.

Emitir actos administrativos que correspondan en el marco de las competencias asignadas en la
normatividad vigente.

Gestionar el mantenimiento y operatividad de los equipos biomédicos, electromecanicos,
instalaciones e infraestructura del Hospital.

Emitir opinion técnica en el ambito de su competencia.
Las demas funciones que le asigne la Direccién del Hospital.

ARTICULO 23.- Unidad de Abastecimiento

La Unidad de Abastecimiento, es la unidad organica de apoyo que depende de la Oficina de
Administracion, encargada de programar, coordinar, ejecutar y controlar las contrataciones de bienes,
servicios y obras conforme a las normas y principios vigentes del Sistema Nacional de Abastecimiento.

ARTICULO 24.- Funciones de la Unidad de Abastecimiento
Son funciones de la Unidad de Abastecimiento, las siguientes:

a)
b)

c)

d)

Gestionar la ejecucion de los procesos vinculados a la Cadena de Abastecimiento Publico, en el
marco de lo dispuesto en la normativa del Sistema Nacional de Abastecimiento.

Proponer y aplicar lineamientos, directivas y buenas practicas de gestion interna sobre la operatividad
del Sistema Nacional de Abastecimiento en el Hospital.

Coordinar, consolidar y elaborar la programacion multianual de los bienes, servicios y obras
requeridos por las unidades de organizacion del Hospital, a través de la elaboracion del Cuadro
Multianual de Necesidades.

Coordinar, programar, ejecutar e informar transparentemente los procedimientos de contratacion,
servicios y obras requeridos por el Hospital.

Administrar, supervisar y actualizar el Margesi de bienes del Hospital.

Gestionar los bienes del Hospital, a través del registro, almacenamiento, distribucion, disposicion y
supervision de los mismos.

Formular, evaluar y modificar el Plan Anual de Contrataciones (PAC) de bienes, servicios y ejecucion
de obras del Hospital.

Brindar apoyo técnico a las unidades de organizacion del Hospital, en la elaboracion de las bases
administrativas, los términos de referencia y especificaciones técnicas de acuerdo con la normativa
vigente.

Coordinar la suscripcion de los contratos de adquisicién de bienes, servicios o contratacion de obras
ylo de la emision y aprobacién de las 6rdenes de compra o de servicio, en el marco de las normas
vigentes.
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) Supervisar el cumplimiento de los contratos de adquisicion de bienes, prestacion de servicios y
ejecucion de obras.

k) Realizar el seguimiento de los procesos de seleccién en ejecucion por los comités Especiales y
Permanentes.

[) Lasdemas funciones que le correspondan de acuerdo a las disposiciones legales vigentes y aquellas
que le asigne ellla Jefe/a de la Oficina de Administracion.

ARTICULO 25.- Unidad de Finanzas

La Unidad de Finanzas, es la unidad organica encargada de los recursos economicos Y financieros
necesarios, para el cumplimiento de los objetivos del Hospital, desempenando funciones conforme a las
disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad y el Sistema Nacional de Tesoreria;
depende de la Oficina de Administracion.

ARTICULO 26.- Funciones de la Unidad de Finanzas

Son funciones de la Unidad de Finanzas, las siguientes:

a) Gestionar los procesos vinculados a la gestion contable de hechos economicos, financieros y
patrimoniales conforme a las disposiciones normativas del Sistema Nacional de Contabilidad.

b) Proponer y aplicar lineamientos, procedimientos contables y directivas internas, asi como realizar
seguimiento y evaluacién de su cumplimiento, conforme a la normativa del Sistema Nacional de

/\m\ Contabilidad y al Sistema Nacional de Tesoreria,
7 & \ ., C) Efectuar las acciones conducentes al reconocimiento, medicion, registro y procesamiento de los
=[ & \S i hechos econdmicos del Hospital, elaborando los estados financieros y presupuestarios, e informacion
s \(DRece / 27 complementaria con sujecion al sistema contable.
<\ GENERAL o~ F
;32 TR : d) E!aborar os libros contabfe_as_; asi como generar el registro contable, a_si como su actualiz_acién, en ,el
“CHEANDIA A Sistema Integrado de Administracion Financiera (SIAF-SP), que permite transparentar la informacion

presupuestal, financiera y patrimonial del Hospital.
e) Integrary consolidar la informacion contable del Hospital para su presentacion periddica.

f)  Supervisar el cumplimiento de la rendicion de cuentas por parte del Director del Hospital, para la
presentacion de informacion y analisis de los resultados presupuestarios, financieros, econémicos,
patrimoniales, asi como el cumplimiento de metas e indicadores de gestién financiera del ejercicio
fiscal correspondiente ante el Ministerio de Salud.

g) Gestionar los procesos vinculados a la gestion del flujo financiero en el Hospital, conforme a las
disposiciones del sistema nacional de Tesoreria.

h) Gestionar la ejecucion financiera del gasto, a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera del Sector Plblico (SIAF- SP).

i) Ejecutarel proceso de recaudacion, depésito y conciliacion de los ingresos generados por el Hospital,
por las diferentes fuentes de financiamiento, de acuerdo a las disposiciones del Sistema Nacional de
Tesoreria, efectuando su oportuno registro en el SIAF-SP.

j) Implementar la aplicacion de medidas de seguridad para la custodia y traslado del dinero en efectivo,
asi como para la custodia de cheques y documentos valorados en poder del Hospital.

k) Actualizar y ejecutar el registro, control, vigencia y verificacion de la autenticidad de las fianzas,
garantias y pélizas de seguros en custodia del Hospital, de acuerdo con la normatividad vigente, asi
como implementar y mantener las condiciones que permitan el acceso al SIAF-SP por parte de los
responsables de las areas relacionadas con la administracion de la ejecucion financiera y
operaciones de tesoreria.
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) Gestionar la declaracion, presentacion y pago de tributos y otras obligaciones que correspondan al
Hospital con cargo a fondos piblicos, dentro de los plazos definidos y en el marco de la normatividad
vigente.

m) Gestionar ante el ente rector la apertura, manejo y cierre de las cuentas bancarias del Hospital, asi
como informar al Ministerio de Salud, sobre los responsables del manejo de las cuentas bancarias,
realizando las conciliaciones bancarias por toda fuente de financiamiento.

n) Implementar medidas de seguimiento y verificacion del estado y uso de los Fondos Publicos, que
comprende arqueos de los flujos financieros y/o valores, conciliaciones, y demas acciones que se
determinen.

o) Implementar la gestion de riesgos financieros en el Hospital.
p) Ejecutar la aplicacion del tarifario de los servicios que brinda el Hospital.

q) Coordinar ante los 6rganos competentes del Ministerio de Salud, Ministerio de Economia y Finanzas,
Contaduria Plblica de la Nacién y otras entidades del Sector Plblico Nacional, sobre aspectos
relacionados con las acciones contables, financieras y presupuestales del Hospital.

r) Disponer y supervisar arqueos inopinados de los fondos y valores que maneja el Hospital en
Tesoreria,

s) Absolver y emitir opinion sobre asuntos de su competencia a los 6rganos del Hospital.
t) Implementar y ejecutar mecanismos de cobranza en el Hospital.

u) Las demas funciones que le correspondan de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y
aquellas que le asigne ellla Jefe/a Oficina de Administracion.

ARTICULO 27.- Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

V. ECHEANDIA A. La Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios, es la unidad organica dependiente de la Oficina de
Administracion encargada de actividades operativas de mantenimiento y conservacion de los equipos
biomédicos, electromecanicos, instalaciones e infraestructura del Hospital para su plena operatividad, asi
como llevar el registro de la tecnologia hospitalaria, mantener un inventario actualizado e identificar la
necesidad de servicios de mantenimiento preventivo y correctivo especializado que no puedan ser
ejecutados por el personal del Hospital. Asimismo, administra los servicios generales en coordinacion con
las unidades de organizacion del Hospital.

ARTICULO 28.- Funciones de la Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios

Son funciones de la Unidad de Ingenieria Hospitalaria y Servicios, las siguientes:

a) Organizar, dirigir y controlar el desarrollo de las actividades referidas a la administracion del
mantenimiento de la infraestructura y equipamiento de los equipos biomédicos, electromecénicos,
instalaciones e infraestructura del Hospital.

b) Programary ejecutar las actividades de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura y
equipamiento, mobiliario, equipos, ambulancias y otros del Hospital.

c¢) Elaborar y ejecutar el Plan Multianual de Mantenimiento de la Infraestructura y Equipamiento
hospitalario en coordinacion con las unidades de organizacion competentes.

d) Evaluar los resultados alcanzados y adoptar las acciones correctivas correspondientes.

e) Proponer e implementar los documentos normativos en el marco de lo dispuesto en la normativa
correspondiente.

f) Controlar y supervisar el cumplimiento de las contrataciones para la ejecucion de los
acondicionamientos y mantenimiento de infraestructura de competencia del Hospital.
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g) Cumplir con la normatividad técnica y legal relacionada al equipamiento, mantenimiento de equipos,
infraestructura y servicios generales en el Hospital.

h) Determinar los requerimientos y emitir el cuadro de necesidades para efectos de la formulacion del
presupuesto anual institucional previa coordinacion con las areas usuarias y la Oficina de
Planeamiento, Presupuesto y Modernizacion.

i) Gestionar el mantenimiento de los servicios generales promoviendo la higiene y salubridad del
Hospital.

i) Aplicar las normas de bioseguridad, vigilancia, prevencion y control de las infecciones asociadas a la
atencion en salud, accidentes y enfermedades ocupacionales, segun corresponda.

k) Proponer y aplicar medidas de prevencion y seguridad de las unidades de propiedad o cedidas en
uso mediante convenios institucionales.

) Las demés funciones que le correspondan de acuerdo con las disposiciones legales vigentes y
aquellas que le asigne el/la Jefe/a de la Oficina de Administracion.
ARTICULO 29.- Oficina de Gestion de Recursos Humanos

La Oficina de Gestion de Recursos Humanos, es el 6rgano de apoyo que depende de la Direccion del
Hospital, encargada de administrar los Subsistemas Administrativos de Gestion de Recursos Humanos,
y los recursos humanos necesarios y adecuados para el cumplimiento de los objetivos y metas del
Hospital.

ARTICULO 30.- Funciones de la Oficina de Gestion de Recursos Humanos
Son funciones de la Cficina de Gestion de Recursos Humanos, |as siguientes:

a) Implementar las politicas, lineamientos, instrumentos o herramientas de gestion del recurso humano,
; ECHEANDIA A en el marco de lo dispuesto en la normativa del sistema administrativo de gestion de recursos
humanos.

b) Organizar la gestion de recursos humanos en el Hospital mediante la planificacion de las
necesidades de personal, en congruencia con los objetivos del Hospital.

c) Proponer el disefio y administracion de los puestos de trabajo del Hospital, a través de la formulacion
y administracién de los perfiles de puesto y el Cuadro para Asignacion de Personal Provisional o
Cuadro de Puestos de la Entidad y el Manual de Perfiles de Puestos, segln corresponda.

d) Implementar y monitorear la gestion del rendimiento en el Hospital, evidenciando las necesidades
de los servidores civiles, mejoras en el desempefio de los puestos y el aporte de aquellos a los
objetivos y metas del Hospital.

e) Gestionar el proceso de administracion de personas, que involucra la administracion de legajos,
control de asistencias, desplazamientos, procedimientos disciplinarios y desvinculacion del personal
del Hospital.

f)  Gestionar el proceso de incorporacion del personal del Hospital, que involucra la seleccion,
vinculacion e induccion.

g) Gestionar la progresion en la carrera y el desarrollo de las capacidades destinadas a garantizar los
aprendizajes individuales y colectivos.

h) Desarrollar acciones en materia de bienestar social, relaciones laborales, cultura y clima
organizacional, comunicacion interna; asi como en Seguridad y Salud en el trabajo.

i) Administrar y mantener actualizado en el ambito de su competencia el Registro Nacional de
Sanciones de Destitucion y Despido (RNSSC).
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j)  Proponer e implementar los documentos normativos en el marco de lo dispuesto en la normativa del
sistema administrativo de gestion de recursos humanos.

k) Las deméas funciones que le asigne la Direccién del Hospital.

ARTICULO 31.- Oficina de Estadistica y Tecnologias de la Informacién

La Oficina de Estadistica y Tecnologias de la Informacion, es el 6rgano de apoyo que depende de la
Direccion del Hospital encargada de la produccion, andlisis y difusion de la informacion estadistica, asi
como de implementar, gestionar, administrar y mantener los sistemas informaticos e infraestructura
tecnologica necesaria y disponible para el cumplimiento de los objetivos del Hospital.

Asimismo, desarrollar e implementar software relacionado a la atencién de salud, segtn los estandares
emitidos por el Ministerio de Salud, para garantizar la integridad y compatibilidad de datos y su integracion
con la informacion de salud.

ARTICULO 32.- Funciones de la Oficina de Estadistica y Tecnologias de la Informacién

Son funciones de la Oficina de Estadistica y Tecnologias de la Informacion, las siguientes:

a) Implementar los planes de gestion en materia de Tecnologias de Informacion en concordancia con
el Gobierno y Transformacion Digital en el Hospital,

b) Analizar y consistenciar la informacion estadistica para facilitar el proceso de toma de decisiones,
articulando con las unidades de organizacion del Hospital.

P \- 4 ¢) Conducir, ejecutar y controlar el funcionamiento, instalacion, operacion, registro de informacion y
(il mantenimiento de la infraestructura tecnologica, software y hardware del Hospital.

DIRECCION
3\ SERERAL /.57 d) Administrarla provision de telecomunicaciones, informéatica y telemética en el ambito del Hospital, a
través de las instancias pertinentes.

/- ECHEANDIA A, e) Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes de informacion y bases
de datos del Hospital necesarios.

f)  Participaren la conformacion del Comité de Gobierno y Transformacion Digital del Hospital, asi como
brindar la asistencia técnica correspondiente.

g) Establecer y asegurar la interoperatividad e interconectividad de las redes y bases de datos del
Hospital con las de nivel local, regional y nacional.

h) Brindar soporte a los usuarios en asesoria y asistencia técnica en el uso de aplicaciones
informaticos, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de informacion.

i) Implementar los proyectos de desarrollo de tecnologia de informacion y telecomunicaciones que se
programen a nivel sectorial.

) Aplicar y mantener las normas y estandares de informética y telecomunicaciones establecidas por
el Ministerio de Salud y/o la Secretaria de Gobiemno y Transformacion Digital de la Presidencia de
Consejos de Ministros.

k) Las demas funciones que le asigne la Direccion del Hospital.

ARTICULO 33.- Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion

La Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion, es el drgano de apoyo que depende de la Direccion
del Hospital, encargada de las acciones para desarrollar planes y ejecutar los convenios para la docencia
e investigacion con universidades y/o instituciones educativas las lineas de investigacion priorizadas y
docencia en servicio en los establecimientos de salud del primer nivel de atencion que correspondan, en
coordinacion con los drganos de linea; asi como, mantener su registro y control de su ejecucion.
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ARTICULO 34.- Funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion

Son funciones de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion, las siguientes:

a)

b)

Promover y evaluar los convenios con Universidades e Institutos Educativos, para fines de pregrado
y posgrado.

Proponer los requerimientos de las plazas de externos, intenos, residentes y otras que se requieran
para cumplir con los programas docentes, en el marco de las normas vigentes.

Consolidar y proponer a la Direccion del Hospital la autorizacion de las investigaciones que se lleven
a cabo en el Hospital, manteniendo un registro de estas, en el marco de la politica y normas
sectoriales vigentes.

Conformar y participar en los comités interinstitucionales respecto a la docencia e investigacion del
Hospital.

Crientar, fomentar y estimular el desarrollo de la investigacion y la produccion cientifica del Hospital,
gestionando la publicacion indexada correspondiente.

Apoyar la docencia universitaria y técnica para la formacién y especializacion de recursos humanos,
en el marco de los convenios y normas pertinentes.

Proponer, ejecutar y actualizar los documentos normativos orientados a brindar un servicio eficiente,
eficaz y con calidad.

Realizar la organizacion y funcionamiento de los ambientes del Hospital destinados a las actividades
docentes.

Apoyar la docencia en servicios en los establecimientos de salud del primer nivel de atencion que
correspondan,

Las demas funciones que le asigne la Direccion del Hospital.

ARTICULO 35.- Oficina de Seguros

La Oficina de Seguros, es el érgano de apoyo que depende de la Direccién del Hospital, encargada de
sistematizar la atencion integral de la salud de los beneficiarios o asegurados piblicos o privados que se
atienden en el Hospital, en el marco del aseguramiento universal en salud.

ARTICULO 36.- Funciones de la Oficina de Seguros.
Son funciones de la Oficina de Seguros, las siguientes:

a)

b)

Realizar las auditorias a las prestaciones de salud brindadas en las UPSS correspondientes,
indistintamente del tipo de seguro de los usuarios de salud.

Realizar las acciones de implementacion de la politica del aseguramiento universal de salud dentro
del Hospital en el marco del enfoque de redes integradas de salud, promoviendo el acceso con
equidad y en coordinacion con las IPRESS correspondientes.

Coordinar con las IAFAS publicas, privadas, mixtas o aseguradoras, respecto a la prestacion de
servicios de salud del Hospital a sus asegurados y las condiciones de transporte de los usuarios de
salud, teniendo a consideracion la recuperacion financiera de acuerdo a las normativas vigentes.

Contribuir a las acciones y/o gestiones administrativas que garanticen el recupero financiero de las
prestaciones de salud, administrativas y econémicas que se generen en el marco de los convenios
suscritos con las IAFAS publicas, privadas, mixtas o aseguradoras.

Realizar el seguimiento para el debido cumplimiento de los indicadores establecidos en los
convenios suscritos por el Hospital con las IAFAS publicas, privadas, mixtas o aseguradoras, en el
marco de la normativa vigente.
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