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TITULO | GENERALIDADES

Articule 1°.- OBJETO DEL REGLAMENTO

El presente Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Municipal
Los Olives, ROF - HMLD es un documento de gestion institucional que
formaliza la organizacion, objetivos, naturaleza juridica, funciones generales,
estructura organica y funciones especificas de las unidades organicas; asi
como sus relaciones interinstitucionales, régimen laboral y regimen
econdmico,

Articula 2%- ALCANCE.

Las normas establecidas en el presente reglamento comprenden a todas las
unidades organicas del Hospital Municipal Los Olivos - HMLO.

Articulo 3°.- BASE LEGAL.

a} Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud,
b} Ley N° 27658 Ley Marco de Modemizacidn de la Gestidn del Estado.
¢) Ley N® 27972 Ley Organica de Municipalidades.
) d) Ley N® 30879 Ley de Presupuesto del Sector Publico para el afo fiscal

;&""&-."E%\ 2019

P -fili g) Ley N° 27444 Ley de Procedimientos Administrativos Generales.

% b ﬁ} fi Decreto supremo N* 013-2003-SA, que aprueba el Reglamento de la Ley

gt del Ministerio de Salud.

g) Decreto supremo N° 008-2017-SA Decreto Supremo gue aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerioc de Salud
publicado el 05 de marzo de 2017,

h) Decreto Supremo N* 054-2018-PCM, de fecha 18 de mayo 2018
aprueban los Lineamientos de Organizacion del Estado.

il Decrefo Supremao N° 030-2002-PCM. Aprueba Reglamento de la Ley

Marco de Modernizacion de la Gestion de Estado.

Norma Técnica N® 021-MINSA/DGSP V.01, Norma Técnica de

Categorias de Establecimientos de Sector Salud,

Resolucion Ministerial N® 616-2003-5/DM, de fecha 30 de mayo de 2003,

gue aprueba el Modelo de Reglamento de Organizacion y Funciones de

Hospitales.

Resolucion Ministerial N® B03-2006/MINSA, de fecha 28 de julio del 2006,

Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Formativos de

Gestiadn Institucional.
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Articulo 4% - DOMICILIO LEGAL

El Hospital Mumicipal Los Olivas - HMLO, se encuentra situado en la Av.
MNaranjal N® 318 — Urbanizacién Industrial Naranjal, Distrito de Los Olivos.

TiTULO Il
OBJETIVOS, NATURALEZA Y FUNCIONES

Articulo 5°.- OBJETIVOS
Son objetivos generales del Hospital Municipal Los Dlivos:

a) Brindar servicios de salud de primer nivel de caracter preventivo
promocional a través de sus IPRESS: El Trébol, Villasol y Pro Lima,
haciendo mas accesible los servicios de salud para toda la poblacion
de Lima Norte.

b} Brindar servicios especializados de salud de segundo nivel y ser
centro de referencia para problemas de salud que requieren mayar

pk P capacidad resolutiva por su complejidad; ampliando [a escasa oferta
,',j @ .*.- de atencion meédica especlalizada para toda la poblacién de Lima
7Y é Naorte.
Nt ¢) Planificar, organizar, dirigir v ejecutar planes de salud con calidad,

calidez y tecnologia. orientados a satisfacer la demanda efectiva de
servicios integrales y especializados de salud,
d) Optimizar la utilizacion de los recursos de las unidades productoras
de servicios de salud en base a parametros e indicadores de calidad,
eficiencia y productividad.
Contribuir con la comunidad vy en coordinacién con instituciones
publicas y privadas, a la solucion de la problematica en salud en el
ambito de su competencia v las que se deriven, propiciando una meajor
calidad de vida,
Modernizar y reestructurar los procesos  administrativos  y
asistenciales.
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Articulo 6%- NATURALEZA

El Hospital Municipal Los Olivos denominada también HMLO, es un
Organismeo Plblico Descentralizado de Ia Municipalidad Distrital de Los
Olives, con personetia juridica de derecho pablico intemo, autonomia
tecnica, administrativa y econémica.

Articulo 7°.- FUNCIONES GENERALES

a)
k)

d

Fomentar la Prevencién de estios de vida saludables

Lograr la recuperacién de la salud y la rehabilitacin de las
tapacidades de los pacientes, en condiciones de opertunidad,
equidad, calidad y plena accesibilidad, en Consulta Externa,
Hospitalizacién y Emergencia.

Defender la vida y proteger la saiud de la persona desde sy
concepcion hasta su muerte natural,

Obtener la prevencidn y disminucion de los resgos y dafios a la salud,
Apoyar la formacién y la especializacién de los recursos humanos,
asignando campo clinico y el personal para la docencia e
investigacion a cargo de los institutos tecnolégicos educativos, segln
los convenios respectivos.

Administrar los recursos humanos y materiales para &l logro de la
mision y sus objetivos en cumplimiento a las normas vigentes,
Mejorar continuamente la calidad, productividad, eficiencia y eficacia
de la atencion a la salud, estableciendo las normas v los parametros
necesarios, asl como generando una cultura organizacional con
valores y actitudes hacia la safisfaccion de las necesidades y
expectativas del paciente y su entorne familiar,

Implementar el sistema de referencia y contra referencia.

Cumplir con otras funciones generales y responsabilidades gue le
asigne el Consejo Directivo y et Director del HMLO.
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TITULO Il ORGANIZACION

CAPITULO | ESTRUCTURA ORGANICA

Articulo 8°.- La Estructura organica del Hospital Municipal Los Olives, es la
siguiente:

. CONSEJO DIRECTIVO

Il. ORGANO DE DIRECCION
— Direccion General.

lll. ORGANO DE CONTROL
— Organo de Control Institucional.

IV. ORGANOS DE ASESORAMIENTO.
- Oficina de Planeamiento y Presupuesto.
- Oficina de Asesorla Juridica,
— Oficina de Gestion de la Calidad y Derechos de las Personas e
Imagen Institucional,

V. ORGANO DE APOYO
— (Gerencia de Administracidn y Finanzas

Vl. ORGANOS DE LINEA
— Direccion Médica, Prestaciones de Primer Nivel y Epidemiclagia.
— Departamento de Especialidades Medico Clinicas
= Departamento de Especialidades Médico - Quirirgicas
- Departamento de Apoyo al Diagnostico

CAPITULO Il DEL CONSEJO DIRECTIVO

Articulo 9°.- CONSEJO DIRECTIVO

El Consejo Directivo es el drgano colegiado y de mayor nivel de gestion,
normative y de supervision del Hospital. Emite Resoluciones de Consejo

Directivo y Acuerdos en cumplimiento de sus funciones, las cuales son:

a) Establecer y controlar las politicas, lineamientos y normas del HMLO,
en concordancia con las Politicas Nacionales de Salud.
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b)
¢)
d)
&)
f

g)

)

Aprobar los planes, programas, el Balance General, los Estados
Financieros y el Presupuesto Anual del HMLO,

Ejercer la funcion fiscalizadora del HMLO, de conformidad con sUS
atribuciones,

Evaluar y aprobar las politicas, normas y proyectos de investigacion
en apoyo a la docencia médica y a la capacitacion en dicha area,
Evaluar y aprobar convenios, contratos ¥ acuerdos con
instituciones publicas, para el logro de los objetives y metas.
Evaluar y aprobar los convenios con Universidades e Institutos
Educatives, para fines de pre grado y post grado.

Aprobar el plan anual de adquisiciones v contrataciones, as/ comao
todos los Documentos de Gestion de la entidad a propuesta de |a
Direccion General.

Fijar los niveles remunerativos, las categorias de personal, asi como
determinar la organizacion del HMLO.

Las demas atribuciones y responsabilidades establecidas en el
Estatuto del HMLO y demas normas vigentes.

CAPITULO Il ORGANO DE DIRECCION

(il Articulo 10°.- DIRECCION GENERAL

¢/ La Direccion General esta a cargo de un Director General tiene las

siguientes funciones:

al

b

d)

&)

Ejercer la representacion legal del Hospital Municipal Los Olivos —
HMLO pudiendo delegar aguellas funciones que no sean inherentes
a su cargo.

Organizar y dirigir el funcionamiento del HMLO, asi como su
patrimonio y aquel que le sea afectado a su favor, entre elios
Policlinicos Municipales y similares, para el logro de sus fines Y
objetivos.

Expedir Resoluciones Directorales en concordancia con las politicas
y lineamientos del Consejo Directivo, de acuerdo a su competencia
asi como Ultima instancia administrativa. Igualmente emite directivas
y procedimientos en concordancia con las politicas v lineamienios del
Cansejo Directivo,

Ejecutar las disposiciones que adopte el Consejo Directivo y disponer
las acciones y medidas complementarias para su cumplimiento.
Suscribir, modificar y/o resolver convenios, contratos y acuerdos en
el ejercicio de sus funciones, asi como aguellos que deban de ser
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g)

b

Kk}

suscritos segln las facultades expresamente oftorgadas por el
Consejo Directivo y en el marco de las normas vigentes.

Proponer al Consejo Directivo para su aprobacion el Presupuesto
Anual, Plan Estratégico, Plan Operativo, Estados Financieros, Plan
Anual de Adquisiciones y Contrataciones, Balance, la Memoria Anual
¥ los Documentos de Gestion de conformidad con |as disposiciones
legales vigentes.

Proponer y ejecutar la visién, mision y objetivos estratégicos
institucionales en concordancia con las politicas nacionales y
municipales; asi como lograr el compromiso del personal para
alcanzarios, -

Suscribir o delegar la contratacion de bienes y servicios con cargo al
presupuasio y de acuerde a la normatividad vigente en materia de
contrataciones del Estado.

Evaluar &l logro de los objetivos, metas y estrategias de corto plazo y
su eficacia para lograr los objetivos de mediana ¥y largo plazo.
Promover la mejora continua de los procesos organizacionales
enfocados en los objetivos de los usuarios y conducir las actividades
de implementacion y/io mejoramiento continug,

Gestionar la cblencion de cooperacion técnica y financiera nacional
& internacional en apoyo a los planes del HMLO, en el marco de las
normas vigentes.

Froponer al Consejo Directive convenios ¥y acuerdos con
instituciones plblicas vy privadas, para el logro de los objetivos vy
metas, =

m) Lograr la comunicacién social para la salud en apoyo a la

nj

o)
)

q)

prevencion de las enfermedades y promocidn de la salud ¥
evaluar el impacte de las estrategias empleadas.

Designar, contratar, evaluar, sancionar, promover, remaver ¥ cesar
con arreglo a Ley y a la politica establecida por el Consejo Directive
a los funcionarios y personal del HMLO.

Qrientar, fomentar y estimulaf el desarrollo de |a investigacion y
la produccién clentifica,

Velar por la eficiencia y eficacia de la atencion que se brinda
en las unidades organicas del HMLO

Aceptar y/o aprobar las donaciones en el ambito de su competencia,
segun comesponda de acuerdo a Ley,

Velar por el cumplimiento de las normas de salud y las disposiciones
referente a los servicios hospitalarios.

Disponer las medidas para el cumplimiento de las normas técnicas de
salud aprobadas por el Ministerio de Salud.
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t} Requerir informacitn al responsable del manejo de estupefacientes,
psicotropicos, precursores de uso médico U ofras sustancias sujetas
a fiscalizacion sanitaria 0 de medicamentos gue los contienen, a fin
de verificar con elio el cumplimiento de las disposiciones legales y
reglamentarias referidas a Ia adquisicion, custodia, control y
dispensacion de los mismos.

u) Verificar la utilizacién de la Denominacién Comin Internacional (DCI)
en la prescripcién de medicamentos.

v) Disponer la elaboracién del reglamento interno, de las guias de
practica clinica y de los manuales de procadimientos.

w) Otras funcicnes que se le confiera, en el marco de Ia normatividad
vigente, -

Articulo 11°.- La Direccidn General contard con la Oficing de Asesoria
Juridica que brindara apoyo legal a la Direccién General ¥ 8 la Unidades
Organicas que conforman el HMLO,

-

CAPITULO IV ORGANO DE CONTROL
Articulo 11°.- OFICINA DE CONTROL INSTITUCIONAL

Es el drgano responsable de la ejecucion del control gubernamental en sl
HMLO, de acuerdo con lo dispuesto en la Ley Organica del Sistema Nacional
de Control y de la Contraleria General de Ia Replblica, mantiens
dependencia funcional y administrativa de la Confraleria General de la
Replblica, tiene las siguientes funclones:

a} Ejercer el control interno posterior a los actos y operaciones del
HMLO, sobre la base de los lineamientos del Plan Anual de Control,

b) Efectuar auditorias a los estados financieros ¥ presupuestarios del
Hospital, asi como a la gestion del mismo, de confarmidad con las
pautas que sefiale la Contraloria General.

c) Ejecutar las acciones y actividades de control a los actos ¥
operaciones del Hospital, que disponga la Contraloria General, asi
como las que sean requeridas por &l titular del Hospital,

d) Efectuar control preventivo sin cardcter vinculante, al érgano de mas

aito nivel del Hospital con el propdsito de optimizar la supervision

y mejora de los procesos, practicas e instrumentos de control

interno.

Actuar de oficio, cuando en los actos y operaciones del Hospital, se

adviertan indicios razonables de legalidad, de omision o de
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a)

h)

incumplimiento, informande al Organo de Direccin del HMLO para
que adopte las medidas correctivas pertinentes.

Recibir y atender las denuncias que formulen los funcionarios,
servidores y ciudadanos sobre actos ¥ operaciones del HMLO.
otorgandole el  trdamite . que corresponda &8 su meérnto
documentacion sustentatoria respectiva,

Efectuar el seguimiento de las medidas corectivas que adopte el
HMLO, como resultade de las acciones y actividades de control,
comprobando su materializacion efectiva, conforme a los términos
y plazos respectivos, Dicha funcion comprende efectuar el
seguimiento de los procesos judiciales y administrativos derivados
de las acciones de conirol,. -

Formular y proponer el presupuesto anual del grgano de control
Institucional para el proceso de aprobacién por el Hospital,

Otras funciones que establezca la Contraloria y adicionalmente |as
que le confiere la Ley Organica del Sistera Nacional de Control,

CAPITULO V ORGANOS DE ASESORAMIENTO

Articulo 12°.- OFICINA DE PLANEAMIENTO Y PRESUPUESTO

La Oficina de Planeamiento y Presupuesto es la oficina organica de segundo
nivel organizacional, encargada del planeamiento operativo y desarrollo
organizacional, del proceso presupuestario ¥ sustento financiero; del
sistema de inversion plblica; y de Cdoperacién Interinstitucional: depende
del organo de Direccion General y entre sus funciones principales fiene las
siguientes:

al

b}

Elaborar en coordinacion con jefaturas y 4reas operativas el Disefio
del Plan Estratégico y Plan Operative Anual del HMLO y de los
respectivos drganos.

Dirigir, elaborar y modificar en coordinacion con jefaturas y dreas
operativas el Disefio del Reglamento de Organizacion y Funciones
(ROF), Manual de Procedimientos (MAPRO), Texto Unico de
Procedimientos Administrativos (TUPA), Presupuesto Analitico de
Personal (PAP) y demés Documentos de Gestidn

Mantener actualizado los documentos de gestion en cumplimiento de
las normas vigentes, B

Cursar a todas las jefaturas las normativas vigentes de austeridad ¥
racionalizacion para una mejora ejecucisn del gasto de la institugin.
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8) Elaborar el Presupuesto Institucional de Apertura - PIA en
coordinacion con las demas jefaturas y unidades del Haspital,

f) Realizar las modificatorias pertinentes al Presupuesto Institucional
PIM, de acuerde al desarrollo de la ejecucién del gasto en los
trimestres correspondientes,

g} Proyectar los ingresos y gastos a corto, mediano y largo plazo,
tomando como referente el presupuesto del ano anterior.

h) Emitir informe trimestral, oportuna y adecuada al Ministerio de
Economia y Finanzas — MEF y a la Contraloria General de la
Republica sobre los ingresos y ejecuciones de gasto,

i} Identificar oportunidades de inversian y priorizar las necesidades para
oponer el desarrollo e implementacién de proyectos.

Articulo 13°.- OFICINA DE ASESORIA JURIDICA

Es la Oficina orgdnica cuya finalidad es brindar &l asesoramienta juridico a
la alta Direccion y demés drganos administratives del HMLO, ademas dirige,
planifica, coordina, supervisa, organiza, programa, los sistemas
administrativos y juridicos, defiende bajo responsabilidad los intereses ¥
derechos del HMLO ejerciendo el derecho de accitn v contradiccién,
Asimismo brinda asesoramiento sobre asuntos administrativos de acuerdo a
las normas vigentes. Tiene las siguientes funciones:

a} Formular y/o revisar anteproyectos de dispositivos legales, directivas
y otros documentos, concordandolos con la normatividad vigente.

b} Opinar, informar y absolver consultas escritas ¥ verbales, con énfasis
en la responsabilidad y aspectos juridicos.

c) Lograr la recopilacién, sistematizacion y uniformidad de la
normatividad interna del HMLO.

d} Opinar, informar y absclver las consultas, sobre asuntos juridico-
administrativos, con énfasis en lo relacionade a contrataciones y
adquisiciones,  procedimientes  administrativos v procesos
administrativos disciplinarios.

e) Lograr la recopilacion y sistematizacion de la legislacion juridica
administrativa de relevancia.

f) Patrocinar al HMLO ante los Organos Jurisdiccionales, participar en
diligencias judiciales para respaldar los intereses del Estado.

g) Ofras funciones que se le asigne.

11
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Articulo 14°.- OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD, DERECHO DE LAS
PERSONAS E IMAGEN INSTITUCIONAL

Es

un Organo de asesoramiento, dependiente de la Direccitn General,

responsable de conducir la gestion de |la Calidad en las dreas ¥ procesos,
para fortalecer |la atencidn continua de los pacientes, dar solucidn a los
diferentes problemas relacionados con el desarrollo de sus actividades y
mejorar el servicio, realizar las coordinaciones con Auditoria Medica, de los
procesos de Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito, (SOAT), es
tambien la encargada de establecer la comunicacién social y relaciones
publicas que sean necesarias para lograr los objetivos estratégicos v
funcicnales del Hospital, que tienen las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d}

Proponer la inclusién de actividades e indicadores de calidad en los
planes institucionales, en coordinacion con la Oficina de Planeamiento y
FPresupuesto.

Incorporar el enfogue de calidad en los planes estratégicos y operativos
institucionales asi como en la capacitacion y gestion de los recursos
humanos en salud.

Implementar las estrategias, metodalogias e instrumentos de la calidad
¥ mejora continua en los servicios®

Efectuar el monitoreo y evaluacién de los indicadores de control de la
calidad en los diferentes servicios del Hospital e informar a la Direceidn
General.

Asesorar en el desarrollo de la Autoevaluacién, el proceso de
Acreditacion y Auditoria clinica, segun las normas que establezca el
Ministerio de Salud.

Asesorar en la formulacién de normas, guiss de atencian ¥
procedimientos de atencitn al paciente,

Apoyar la capacitacion y sensibilizar al personal en los conceplos y
herramientas de la calidad.

Asegurar la implementacién de mecanismos que permitan recoger las

sugerencias, quejas y reclamos de los usuarios, asi como verificar |a
permanente evaluacidn y solucion de los mismos.

Supervisar, monitorear los procedimientos correspondientes a la gestion
de quejas y reclamos de los pacientes mediante la plataforma de
atencidn al usuario.

Promover la ejecucion de estudios de investigacién en calidad de
sarvicios de salud.

Desarrollar mecanismos de difusitn de los resultados de la evaluacian
de la calidad y de la captacién de la informacion del paciente.
Supervisar, monitorear los procedimienfos correspondientes a Ia
atencién al usuaric e informes, asi como del personal que trabaja en
dicha area. -

Actuar como interlocutor oficial frente a las comparilas de seguros
respecto a la recepcion de las cartas de garantia, asi como solucionar




HESPITAL MUNICIPAL

LOS OLIVOS REGLAMENTO DE ORGANIZACION ¥ FUNCIONES

2019

las discrepancias con estos, respecto al proceso de atencidn dal
paciente, segun [o gque se disponga expresamente en las normas
partinentes.

n) ldentificar, ejecutar y evaluar los objetivos, metas y estrategias de
comunicacion social para la salud, en apoyo a la prevencisn de las
enfermedades y promocidn de la salud de acuerde a las politicas
sectoriales.

o] Mantener informacion de los servicios que ofrece el Hospital y de las
referencias y contrameferencias con otros niveles de atencin ¥
accesibilidad,

p) Evaluar sistematicamente el impacto de las estrategias de comunicacian
social & implementar las estrategias de comunicacion que respalden la
imagen del Hospital

q) Generar informacion sobre las acfividades relevantes del Hospital, para
ser proporcionadas a la Direccion General,

r} Desarroliar las actividades protocolares y oficiales.

CAPITULO VI ORGANO DE APOYO
Articulo 15°.- GERENCIA DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Es el drgano de apoyo responsable de prever gue el HMLO cuente con
los  recursos  humancs, econdmicos y confables, logistica, servicios
generales y  mantenimiento, estadistica e informatica, para e
cumplimento de los objetivos asignados al hospital: depende de la
Direccion General y tiene las siguientes funciones:

a) Administrar, registrar y controlar los recursos humanos, econdmicos
y financieros, asi como la ejecucion presupuestal, para la toma de
decisiones en la asignacibn de recursos, seglin los planes y
programas respectivos, orientandolos hacia el cumplimiento de la
mision y objetivos del HMLO.

b) Supervisar la actualizacion de 4os libros y registros contables. asi
comao de informacion de ingresos y egresos.

¢) Visar, previa coordinacion con las unidades organicas el Plan Anual
de Adguisiciones y Contrataciones, formulando los expedientes
tecnicos para andlisis y programacion de necesidades reales de
bienes y servicios.

d) Programar, dirigir, coordinar, controlar v evaluar las actividades
referentes a la administracion de los recursos materiales, financieros
y del potencial humano con gue cuenta el HMLO, en concordancia

X 13
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con las nommas vigentes vy procedimientos  administrativos
establecidos,

e} Abrir y cerrar cuentas bancarias, celebrar confratos de créditos, girar,
cobrar o endosar titulos valores, girar, aceptar, endosar, reaceptar,
descontar, cobrar y remover cualquier clase de documentos
mercantiles y civiles, realizar toda clase de operaciones bancarias
ante bancos comerciales, privados, asociados y estatales de acuerdo
con las disposiciones legales perinentes.

f) Responsable de la firma de los cheques como titular de las cuentas
conjuntamente con el responsable de Tesoreria, bajo la modalidad de
doble firma.

g) Supervisar la formulacién de los estados financieros y los calendarios
de compromisos de pago.

h) Supervisar y verificar el Grdenamientc de los documentos
administrativos del Archivo Central del hospital,

i} Programar las necesidades de financiamiento.

J} Cumplir con las normas técnicas de control intemo, coordinanda ¥
otorgando las facllidades para que el Organo de Control Institucional
realice las acciones de confrol que le compete.

k) Suscribir modificar y/o resolver toda clase de convenios, contratos en
los casos que le hubiesen Sido delegados, con sujecion a las
disposiciones legales vigentes y al presente Estatuto. Ejerciendo para
estos efectos la representacion legal del HMLO.,

[} Emitir resoluciones en primera instancia administrativa en los Caz0S
que le correspondan de acuerdo a sus funciones, asi como en
aguellos casos que se le hubiera delegado la funcion.

m) Participar en la formulacién del Presupuesto Institucional en
coordinacion con la Oficina” de Planeamiento y Presupuesto
organizando y realizando las proyecciones de ingresos ¥ gastos de
las diferentes unidades organicas del HMLO.

n} Implementar la administracién al interior de bienes inmuebles
afectados en favor del HMLO

o) Otras funciones que le asigne la Direccidn General,

Articulo 16°.- La Gerencia de Administracidn y Finanzas para el
cumplimiento de sus funciones contard con las Unidades Administrativas
de: Recurscs Humaneos, Contabilidad, Logistica v control Patrimonial,
Tesoreria, Servicios Generales, Estadistica e Informatica. Los cuales
estaran a cargo de los Jefes de Unidades que de acuerde al detalle de
especialidad tienen las siguientes funciones:
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Uni de Recursos Humanos estion iesgo

a) Cumplir v hacer cumplir las disposiciones legales, normas vy
reglamentos existentes sobre la administracién de personal,

b) Dar a conocer al personal la organizacion y funciones del HMLD,
asi como de las normas vy reglamentos vigentes del hospital.

¢} Promover el bienestar individual ¥y colactive, asi como las
buenas relaciones humanas del personal.

d) Implementar el Cuadro para Asignacion de Personal del HMLO ¥
formular el Presupuesto Analltico de Personal,

e) Gestionar, programar y registrar el pago de las remuneraciones,
pensiones, baneficios y bonificaciones,

f) Establecer las condiciones necesarias que permitan fa promocién y
ascensos del personal de acuerdo a sus méritos,

g) Establecer los principios técnice normative encaminado a capacitar
coordinar, planificar, desarrollar.

h) Monitorear y supervisar todas las acciones destinadas a prevenir los
efectos que causen los fenémenos naturales.

1} ldentificar, y reducir los riesgos asociados a peligros y minimizar sus
efectos, asi como disminuir I3 generacion de nuevos riesgos.

I} Preparacion ante situaciones de desastres medianta los lineamientos,
politicas, componentes, proceses e instrumentos de gestion de riesgos
¥ desastres,

k) Brindar la atencidn rapida y eficaz a la poblacién afectada en materia
de salud y pronta respuesta para la adecuada rehabilitacian ¥
reconstruccion,

[} Ejecutar las medidas de Prevencidn (Simulacro)

m) Elaborar el Plan de Gestion de Riesgos y Desastres.

n} ldentificar la Zona de Seguridad dentro del Establecimiento y Clrculo
de Seguridad en el exterior del mismo.

o) Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracién Y
Finanzas,

Unidad de Contabili

a) Conciliar y controlar la ejecucién de los recursos financieros de
acuerdo a las asignaciones pretupuestales.

b) Establecer un adecuado y oportuno registro de las operaciones
mediante un sistema de control intermno contable.

c¢) Formular y presentar los Resultados de los Estados Integrales.

d) Controlar y organizar los arquecs de fondos, asi como supervisar y
controlar la apertura y el manejo de cuentas bancarias de acuerdo a
las disposiciones legales vigentes.

1%
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&)

Cumplir las normas y procedimientos de contabilidad, tesoreria y
presupuesto para asegurar la eficiencia en la administracién de los
recursos financieros asignados al hospital, asi como proponer las
directivas, normas y otros dispositivos internos necesarios.

Otras funciones inherentes al cargo de acuerde a las normas vigentes
u ofras que le asigne la Gerencia de Administracién y Finanzas,

Unidad de Logistica y Control Patrim onial

aj

B}

c)

h)

Elaborar y proponer el Plan Anual de Contrataciones de acuerdo a las
necesidades de las dreas orgdnicas del HMLO, planificando los
procesos de seleccidon que correspondan, atendiendo Jos
requerimientos de las areas en concordancia con las normas de
contrataciones y presupuestarias vigentes; siendo responsables de
la ejecucion de dicho plan.

Adquirir, almacenar y distribdir en forma continua, agil, oportuna
y eficiente la demanda de materiales, equipos e insumos de los
departamentos o servicios para contribuir a la prestacion de una
atencion eficiente y eficaz

Establecer los mecanismos de supervision dal cumplimiento de
los contrates de adgquisicion de bienes, prestacion de servicios ¥
ejecucion de obras.

Mantener el control de stocks de los bienes necesarios para la
operatividad de los servicios asistenciales y administrativos.

Cumplir con la normatividad técnica y legal del abastecimiento de
bienes, prestacidn de servicios, equipamiento & infraestructura,
Administrar y Controlar el patrimonio de Bienes Musbles & inmuebles
del Hospital Municipal los Olivos, realizando acciones de suUpervision,
registro, incorporacién y custodia,

Mantener actualizado el registro patrimenial mediante la planificacion
y realizacion del Inventario fisico de los activos fijos, bienes,
suministros, altas y bajas de los bienes muebles & inmuebles del
Hospital Municipal los Qlivos.

Ctras funciones que le asigne la Gerencia de Administracion ¥
Finanzas o sean de su competencia de acuerdo a normas vigentes.

Unidad de Tesoreria

a)

b)

c)

Desarrollar los procesos comespondientes Sistema de Tesoreria del
Hospital, asi como efectuar el pago a los proveedores y contratistas,
asi como el pago de las planillas de remuneracicnes.

Desarrollar las acciones concernientes al proceso integral de
recaudacion y manejo de los Fondos del HMLO.

Cobrar los cheques del SOAT, asl como las letras de cambio.
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d) Llevar el control v custedia de fondos y valores del HMLO

e) Apertura, administracion, contrel y rendicién del Fondo de Caja Chica,

f) Aperiura, administracion, control v rendician del Fondo de Sencillo.

9) Apertura, administracién, contrel v rendicién del Fonda para la
Devolucidn de Dinero en Efectivo por Fondo de Garantla yio
Procedimientos No Realizados.

h) Elaborar comprobantes de pago, recibos de ingreso y anulaciones de
comprobantes.

) Proveer toda la informacién que se maneja en esta drea para que la
Unidad de Contabilidad realice las conciliaciones bancarias del
HMLO.

|} Elaborar el estado situacional con reportes mensuales
correspondiente a: ingresos, egresos, giro de cheques, cheques
entregados a los beneficiarios y movimientos diarios de caja-bancos.

K) Custodiar los documentos wvalorados y acervo documentario
administrativo de tesoreria.

) Gestionar la apertura de cuentas del HMLO en las instituciones
financieras del pais y efectuar los depésitos bancarios en sus diversas
modalidades por diferentes tipos de ingresos.

m) Realizar o supervisar la liquidacidn o pre liquidacion ¥ prasupuestos
de pacientes hospitalarios.

n) Cobrar consultas v procedimientos de los paclentes de consulta
extarna y emergencias.

o) Coordinar con las demds Unidades Orgénicas referente a Ia
simplificacion administrativa para efectivizar el cumplimianto de las
obligaciones de pago.

p} Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracidn y
Finanzas o sean de sucompetencia de acuerdo a normas vigentes.

idad de Se o5 Gener

a} Mantener actualizado el registro de control de equipos e instalaciones
mediante la especificacion de sus caracteristicas y @l uso de las
tarjetas de vida y de control, las gue deberan estar en lugar visible.

b) Dar mantenimiento, preventive y corrective a la infraestructura,
maobiliario vy equipos.

¢} Garantizar la limpieza de los dmbientes interiores del hospital para
certificar la salubridad.

d) Vigilar, controlar y supervisar los bienes del hospital, inspeccionando
el ingreso y la salida de los usuarios del HMLO v de vehiculos,

g) Otras funciones que le asigne |la Gerencia de Aqrﬁ}_ﬁiatra:iﬂn ¥
Finanzas o sean de su competencia de acuerdo a normas vigentes.

i
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Unidad de Estadistica e Informatica

a) Programar y ejecutar la recoleccion, validacién, wvalorizacién
consistencia, procesamiento de datos, consolidacién, analisis ¥
difusién de la informacién estadistica de salud a los usuarios internos
¥ externos, segln las normas establecidas.

b} Lograr la disponibilidad, oportunidad, segundad y control del registro
¥ archivo de los documentos oficiales de registros médicos del
paciente, para el uso del personal autorizado en la atencion de salud
y para los fines legales pertinentes.

c) Produelr los indicadores estadisticos de salud para la toma de
decisiones y la generacion de datos de acuerds a las necesidades y
prioridades de las unidades orgénicas del hospital,

d) Disefiar, implementar, desarrollar, evaluar v supervisar el softwara
del HMLO aplicativo con informacién de los siguientes procesos:
filiacion y admision de paclentes, programacion de actividades de
profesionales y prestaciones otorgadas a usuarios, base de datos de
personal, costeo y planes tarifarios, ingresos y egresos.

e) Disenar, implementar, desarrcllar y supervisar el procedimiento
de almacenaje, reserva y custodia de informacién de historias
clinicas virtuales y/o en medios magnéticos yio fisico.

fi Otras funciones que le asigne la Gerencia de Administracian Y
Finanzas o sean de su competencia de acuerdo a normas vigentes.

CAPITULO VIl ORGANOS DE LINEA
Articulo 17°.- DIRECCION MEDICA Y EPIDEMIOLOGIA

Es un érgano de linea, depende de la Direccion General, que disefa,
planifica, programa, supervisa, evalia y promueve Diagnéstico; tanto en el
primer nivel de atencién a través de los policlinicos municipales, asi como a
nivel hospitalario; el mejoramiento continuo de la calidad en las actividades
de Atencion Medicas yfo procedimientos realizados por profesionales de
Especialidades Clinicas y Quirdrgicas, asi como de las prestaciones de
Apoyo al Diagnédstico y entre sus funciones principales tiene las siguientes:

a. Conducir, dirigir y ejecutar acciones de la Direccion General que le
fueron delegadas con las distintas dreas y Organos de Linea del
Hospital Municipal Los Olivos.

b. Planificar, organizar y dirigir la produccion de los semvicios de salud,
de los departamentos médicos clinicos, médicos quirargicos v de
apoyc al diagnostico del Hospital Municipal Los Olivos y sus




HOEPITAL HMUNIEIPAL

LOSOLIVOS  REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2019

policlinicos  Municipales, asegurando la oportuna y eficiente
prestacion de los mismos.

¢. Supervisar la calidad de los servicios prestados del primer y segundo
nivel de atencidn a través de la implementacién y funcionamiento de
sistemas para el mejoramiento continuo de la calidad de la atencién Y
la estandarizacidn de los procedimientos de la atencidn de salud.

d. Verificar que los profesionales y personal de la salud que ingresen a
laborar al HMLO tanto en el primer y segundo nivel de atencitn,
posean la documentacidn sustentatoria v acreditaciones gue se
ajusten al area o servicio en el que se van a desempefiar.

e. Requerir la contratacién del profesional a cargo de supervisar la
existencia, disponibilidad, operatividad y buen estado de
conservacion del equipamiento e instrumental médico, elactromedico,
electrico y mecénico.

f. Informar a la Autoridad de Salud, los casos de enfermedades y dafios
de notificacién obligatoria, asi como adoptar las medidas necesarias
para la vigilancia epidemiclogica de acuerdo a las normas vigentes.

9. Detectar, investigar, informar y tomar |as acciones pertinentes ante
la ocurrencia de brotes epidémicos en el Hospital.

h. Froponer, ejecutar y evaluar la vigilancia epidemiclogica para dafos
que ocurren en la Institucién, asi como recomendar las estrategias de
intervencian. i

.. Elaborar el analisis de la situacion de salud e indicadores estadisticos
hospitalarios para el planeamiento y la toma de decisiones.

J. Generar informacién analitica de salud y ejecutar el monitoreo de
indicadores de salud trazadores de la gestion hospitalaria.

k. Proponer directivas a la Direccién General para el cumplimiento de Jas
normas de bioseguridad en el manejo de los pacientes, la limpleza,
desinfeccién y esterilizacion de_los ambientes, el manegjo de la ropa y
de los residuos sdlidos hospitalarios, asi como del uso de materiales
potenciaimente tdxicos.

|. Determinar el perfil epidemiolégico de las enfermedades mas
frecuentes del personal y proponer medidas de intervencion,

m. Disefiar & implementar programas de prevencién ¥y control de
accidentes laborales y enfermedades profesionales que tengan
impacto en la salud de los trabajadores.

n. Disefiar y elaborar el "Manual y Reglamentos de Normas de
Bioseguridad ¥ Manejo de Residuos Sélidos del HMLO® an
coordinacion con jefaturas v dreas operativas asistenciales para su
presentacién al Consejo Directivo, proponiendo loz miembros del
“Comite Hospitalario de Bioseguridad y Residuos Sélidos del HMLO™
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o. Disefiar y elaborar el "Manual y Reglamento del Uso del Petitorio
Farmacoldgico del HMLO" en coordinacion con jefaturas y dreas
operativas asistenciales para su presentacién al Conseje Directivo,
proponiendo los miembros del Comité Farmacolégico del HMLO",

p. Disefiary Elaborar en coordinacién con jefaturas v dreas asistenciales
los Protocolos Guia de Practicas Clinicas, Instructivos y Decdlogos de
Calidad.

g. Proponer al drea de administracién la presencia ¥ permanencia del
personal necesario, en calfficacion y nimero suficiente, para
garantizar una conveniente prestacion de la atencién.

r. Requerir al area de administracién la existencia, en la cantidad ¥
calidad necesarias, de los insumos v materiales requeridos para ia
adecuada prestacion de los servicios de salud.

5. Disefiar e implementar los mecanismos para que los médicos
tratantes confeccionen en tiempo y forma oportuna la historia clinica
de cada paciente. -

t. Requerir al personal responsable de custodiar y verificar el
movimiento de las historias clinicas del Hospital.

u. Emitir o visar las certificaciones institucionales en materia de salud
cuando sean requeridas sin perjuicio de las que puedan otorgar los
profesionales tratantes.

Articulo 18°.- DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICO CLINICAS

Es un drgano de linea, depende de la Direccién Medica, que disefia,
planifica, programa, supervisa, evalla y promueve el mejoramiento continuo
de la calidad en las actividades de Atencion Medicas ylo procedimientos
realizados por profesionales de Especialidades Clinicas; y entre sus
funciones principales tiene las siguientes:

a) Prestar atencion integral a los pacientes en el Hospital, seglin las
normas y protocolos vigentes.

b) Establecer las condiciones en las actividades para disminuir los
riesgos de enfermedades y moralidad por enfermedades
frasmisibles.

c) Propener, ejecutar y evaluar protocolos y  procedimientos
orientados  a proporcionar un gervicio eficiente v eficaz.

d) Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

&) Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los
convenios correspondientes.
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f) Realizar la evaluacién y tratamiento de pacientes en situacion de
emergencia o grave compromiso de la salud y de la vida, que puedan
requerir manejo especializado, Iniciando sus acciones desde el
ambito pre hospitalario & integrado a las acciones hospitalarias, en
estrecha  coordinacibn  y  cooperacion  con el equipo
multidisciplinaric de salud y en el ambito de su competencia,

g) Programar y evaluar la atencion integral en los consultorios externas
y la atencién las 24 horas en hospitalizacién Y emergencia, en
coordinacién con las unidades organicas, para el cumplimiento de los
objetivos del Hospital, )

h) Recuperar y promover la salud del paciente en el ambito
Odontologico v Psicologico.

i} Participar en las acciones de salud dirigidas a lograr el bienestar,
fisico, mental y social del paciente.

) Otras funciones que le asigne la Direccidn General,

Articulo 19%- Conforman el Deparfamento de Especialidades Medico
Clinicas: el Servicio de Emergencia y Unidades Criticas, Servicio de
Hospitalizacidn Medico Clinica, Servicio de Consulta Extema Médico Clinica.
Los mismos que estan a cargo de profesionales médicos especializado con
residencia escolarizada completa relacionadas con los servicios que
conforman su departamento , cuyas funciones estarin establecidas en el
Manual de Operaciones.

Articulo 20°- DEPARTAMENTO DE ESPECIALIDADES MEDICO
QUIRURGICAS

Es un Grgano de linea, depende de la Direccion Médica, que disefia,
planifica, programa, supervisa, evalia y promueve el mejoramiento continuo
de |a calidad en las actividades de Atencion Medicas yio procedimientos
realizados por profesionales de Especialidades Quirdrgicas; y entre sus
funciones principales tiene las siguientes:

a) Brindar atencion integral en el tratamiento de pacientes con
procedimientos medico - quirdrgica, en coordinacidn con las unidades
organicas competentes y segln los protocolos y normas vigentes,

b} Proponer, ejecutar y evaluar protocolos y procedimientos de atencién
médica integral, orientados a-proporcionar un servicio eficients W
eficaz,

¢} Estimular, orientar y monitorear la investigacion, en el campo de su
competencia, asl come apoyar la docencia, en el marco de los
convenios correspondientss.
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d) Promover la salud, prevenir riesgos y dafios, proteger y recuperar
la salud y rehabilitar las capacidades de los pacientes, en la
atencion meédico - gquirdrgico, segiin las normas ¥ protocolos
vigentes.

e} Realizar la evaluacion y tratamiento de pacientes en situacion de
Bmergencia o grave compromiso de la salud y de la vida, que puedan
requerir intervenciones quirlirgicas, iniciando sus acciones desde sl
ambito pre hospitalario e integrado a las acciones.

f) hospitalarias, en estrecha coordinacion y cooperacion con el equipo
multidisciplinario de salud y en el 4mbito de su competencia.

g) Realizar la evaluacién anestesioldgica, preparacion pre-anestésica
y aplicacion del anestésico, asi comao el control anestésico intra ¥
postoperatorio

h) Organizar y preparar equipos multidisciplinarios calificados an
acciones de reanimacién cardiorrespiratorio pos anestésica, asi
como en el tratamiento de soporte comespondiente, segin la
disponibilidad de medios v recursos existentes y de la magnitud
del problema de salud.

I} Asegurar el cumplimiento de las normas de bioseguridad.

I} Estimular, erientar y monitorear la investigacion, en sl campo de su
competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco de los
convenios correspondientes.

k) Velar por el buen use y mantenimientc de los equipos e
instrumentales quirirgicos, asl como del mantenimiento en
condiciones de seguridad, higiene y asepsia de las salas quirtrgicas.

[} Brindar la atencidn integral & la mujer v la madre en todos sus
cicles de vida por problemas fisiologicos, patolbgicos, de salud
individual o colectiva.

m} Promover la salud, prevenir resgos y dafios, proteger y
recuperar |a salud vy rehabilitar las capacidades de la mujer y su
pareja, en lo que concierne a su ciclo reproductivo ¥ en el ambito
de su competencia, segin las normas ¥ protocolos vigentes,

n) Otras funciones que se le asigne, en el marco de la normatividad
vigente.

Articule 21°.- Conforman el Departamento de Especialidades Médico
Quirdrgicas: el Servicic de Centro Quirirgico y Obstétrico, el Servicio de
Hospitalizacién Quirlrgico y el Servicio de Consulta Externa Quirdrgica y
Odontologia. Los mismos que estan a cargo de profesionales médicos
especializado con residencia escolarizada completa relacionadas con los
senvicios que conforman su departamento, cuyas funciones estargn

. establecidas en el Manual de Organizacion y Funciones.

e i
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Articulo 22°.- DEPARTAMENTO DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO

Es un Organo de Linea, depende de la Direccion Médica, que disefia,
planifica, programa, supervisa, evallia v promueve &l majoramiento continug
de la calidad en las actividades de atencian y/o procedimientos de apoyo al
diagndstico y tratamiento  realizados por profesicnales médicos  y/o
personal de apoyo asistencial de las actividades Clinico Quirlrgicas; y entre
sus funciones principales tiens las siguientes:

da) Realizar examenes y estudios radinlégicos y de imégenes con fines

a)

h)

)]

k}

de diagnéstico y tratamiento, efi apoyo al manejo clinico yio quinirgico
de los pacientes,

Efectuar pruebas y procedimientos mediante la utilizacién de
radiactivos.

Efectuar y participar con otras especialidades en ia realizacién
de pruebas especificas, en apoyo al diagnéstico o tratamiento de los
pacientes.

Realizar procedimientos y pruebas analiticas hematolagicas,
bioguimicas, inmunolégicas y microbiolégicas en los diferentes fluidos
corporales, en apoyo al diagnéstico y tratamiento de los pacientes.
Lograr el almacenamiento y la provision de sangre yio sus
componentes  a los pacientes que lo requieran, debidamente
tipificados y evaluados.

Realizar estudios, citologicos e histopatologicos en las muestras
de tejidos y secreciones.

Realizar estudios y examenes macro ¥ microscopicos de
biopsias y piezas quirirgicas.

Proponer, ejecutar vy evaluar protocolos ¥y procedimientos  del
departamento, orientados a proporcionar un servicio eficiente y eficaz,
Velar por el mantenimiento de los equipos y material médico
asignado al Departamento, promoviendo su adecuado manejo por el
personal encargado.

Programar y evaluar el servicio en el horaro establecido y las
24 horas en emergencia, para el cumplimiento de los objetivos del
Hospital.

Suministrar en forma eficaz v eficiente los medicamentos ¥ productos,
destinades a la recuperacidn y conservacion de la salud de los
pacientes segln prescripcion médica,

Programar y requerr, a la unidad organica de logistica, el
abastecimiento necesario para lograr el suministro oportuno de
medicamentos a los servicios de consultorio externo, hospitalizacian
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y emergencia durante las 24 horas del dia, asegurando el stock de
reserva, segln la naturaleza y el comportamiento de la de manda.

m) Registrar las ocurrencias, reporfes e informacién de acuerdo a las
normas, para facilitar el diagnostico y tratamienta.

n) Otras atribuciones y responsabilidades que se le confiera, en
el marco de la normatividad vigente,

o) Control de calidad de los alimentos en ta distribucidn en el
hospital para los pacientes hospitalizados y para &l personal que
labora en la institucion,

P} Realizar un monitoreo estricto de las dietas de loz pacientes
hospitalizados lo cual esta indicade en |a historia clinica del usuario
interno. -

q) Brindar una atencién de calidad y calidez a sus pacientes que
atiende en las consuitas ambulatorias,

r) Registrar las ocurrencias, reportes e informacién de acuerdo a
las normas, para facilitar el diagndstico y tratamiento.

s) Otras atribuciones y responsabilidades que se le confiera, en
el marco de la normatividad vigente.

t} Control de calidad de los alimentos en Ia distribucion  en el
hospital para los pacientes hospitalizados y para el personal gue
labora en la institucidn.

u} Programar y controlar el servicio de alimentacién a los pacientes
hospitalizados lo prescrito en la Historia Clinica respectiva y efectuar
la evaluacion del contenido nutricional ¥ ofras especificaciones de
la alimentacion, a fin de cubrir las necesidades nutricionales de
los pacientes y del personal “segun las normas vigentes,

vl Realizar un monitoreo estricto de las dietas de los pacientes
hospitalizados lo cual esta indicado en la historia clinica del usuaria
interno.

w) Brindar una atencién de calidad y calidez a sus pacientes gue
atiende en las consultas ambulatorias,

Articule 23°.- Conforman el Departamento de Apoyo al Diagnéstico
y Tratamiento: el Servicio de Laboratorie Clinico, Banco de Sangre y
Anatomia Patoldgica, Servicio de Radioclogia e Imagenes, Servicio de
Enfermeria, Servicio de Farmacia y Servicio de Nutrician ¥ Psicologia. Los
mismos gque estdn a cargo de profesionales médicos especializado con
residencla escolarizada completa, relacionadas con los servicios que
conforman su departamento, asi como de profesionales no médicos, cuyas
funciones estardn establecidas en el Manual de Operaciones.
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TITULO IV RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Articulo 24°.- El Hospital mantiene relaciones de coordinacidn, suscribe
convenios y acuerdos y contratos con las entidades publicas y privadas para
los fines y objetivos asignados, en el marco de |as normas vigentes y a través
de las instancias pertinentes

TITULO V REGIMEN ECONOMICO

Articulo 29°.- En el marco de las normas vigentes, son recursos del Hospital,
los siguientes:

a) Los bienes patrimoniales, activos, asi como demads bienes afectados
a8 su favor.

B} Los ingresos propios generados por sus actividades, prestaciones y
servicios,

c} Las donaciones recibidas para los fines especificos del Hospital.

d) Los que se obtengan por cualquier fuente, en concordancia
con las normas presupuestales vigentes.

TITULO VI REGIMEN LABORAL

Articulo 30°.- El régimen laboral de la actividad privada conforme a 4]
dispuesto por el Decreto Legislative N° 728 sera aplicable a esta institucion,
as| como los demas regimenes labores reconocidos por nuestra normatividad
vigente,

TITULO VIl DISPOSICIONES COMPLEMENTARIAS
TRANSITORIAS Y FINALES

PRIMERA.- Las funciones determinadas por el Sistema de Referencias y
Contrarreferencias seran asumidas por el Departamento de Especialidades
Medico Clinicas.

SEGUNDA.- El presente Reglamento entra en vigencia al dia siguients de
su aprobacién.
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