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Visto el Informe N° 52?~DEPE-HDNADOMANI—SE-21}{}6, de fecha 19 de diciembre en
curso, Reg. N° Interno 006659, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
mediante el cual solicita la aprobacién del Manual de Procesos ¥ Procedimientos del
Departamento de Odontoestomatologia del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San
Bartolomé";

CONSIDERANDO:

Que, mediante documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del
Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, informa que habiendo conducido
el proceso de formulacién, del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
Odontoestomatologia en el segundo y tercer nivel organizacional, se efectuaron las
acciones correspondientes que indica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva
para la formulacién de documentos técnicos normativos de gestion institucional”; LS

ue, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la dependencia encargada de
grar el diagnéstico y andlisis organizacional para formular y mantener actualizados los
documentos de gestién, entre ellos, los Manuales de Procedimientos, segiin el articulo 14°
inc. d) de la R.M. N° 884-2003-SA/DM, que aprueba nuestro Reglamento de Organizacién
¥ Funciones, en concordancia con la Directiva N°© 007-MINSA/OGPE-v.02 Directiva para
la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional de las
Entidades, aprobado por R.M. N° 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006; -

Que, el referido Manual de Procesos ¥ Procedimientos es un documento de gestién
/' institucional, con el objetivo general de establecer formalmente los procedimientos
“ asistenciales y administrativos requeridos para la ejecucion de los procesos
" arganizacionales de la Entidad que logren el cumplimiento de los Objetivos Funcionales y
tratégicos; teniendo como objetivos especificos, entre otros, inventariar los
cedimientos en cada una de las Unidades Orgénicas establecidas, consolidar los
-, procedimientos administrativos en el Manual de Procedimientos, asi como gestionar la
aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional Docente
Madre Nifio “San Bartolomé”; debiendo ser utilizado como un instrumento para la
sistematizacién de los flujos de informacidn y documentos base para el desarrollo del Plan
Estratégico de Sistemas de Informacién de nuestro Hospital;



s

Que, segan lo expuesto, se hace necesaria la aprobacion del referido Manual de Procesos y
- 7=~ Procedimientos, de conformidad con las facultades establecidas por el articulo 1° inc. a) del
" \D.S.N° 74-95-PCM;

uso de las atribuciones conferidas por el articulo 117 inc. ¢) de la R.M. N° 884-2003-
A/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional
ocente Madre Nifio “San Bartolomé™;

Con las visaciones de la Subdireccion General, Direccion Ejecutiva de Administracidn,
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Y prcachS Articulo 1°- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
o L Odontoestomatologia del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, y
o S UW T iServicios que  lo  conforman: Qervicio de Odontopediatria y Servicio de
“3dontoestomatologia de la Mujer.

riculo 2°- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en coordinacion con la
ccién Ejecutiva de Administracion, queda encargada de la difusion del indicado
beumento de Gestion Institucional.
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T ficinag Ejecutiva de Planeamiento Estratégicu,
cual solicita 15 aprobacidn de] Manua| de Procesos y Procedimientos del

Der.lan:amenm de Gdcnmes:omam!ogia del Hospita] Naciona] Docente Madre Nifio “San
Earm!omé";

CON SIDERANDOQ:

Que, mediante documentq de Visto, |a Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de|

pital Naciona] Docente Madre Nigig “San Bartolomé” informa que habiendo conducidg

*i6n, del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamen;q de

Bia en ¢ SEgUNdo y tercer pjyel Organizacional, se efectuaron |as

ndientes que indica |4 Directiva Ne {]ﬂ?-MH\ISAf’DGPP-V.DE “Directiva
G €cnicos normativos de gestion institucional”:

Dﬂcumentus Técnicos Nﬂhnativns de Gestién Instirucioftal de |as
por E.M, Ne GD}E{)GIISIMH\ISA de fecha 28 de junio de 2006;

ual de Procesos ¥ Procedimientos es un documento de gestion
| _objetivo general de establecer formalmente los procedimientos
ministrativos requeridos para |a gjecucion  de  |os procesos
Entidad que logren el cumplimiento de Jos Objetivos F uncionales y
» leniendo comg objetivos especificos, entre Olros, inventariar Jog
S en cada una de las Unidades Orgénicas establecidas, consolidar Jos

aprobacion dej anual de Procesps ¥ Procedimientos del Hospita] Nacional Docente
" Madre Nifg “San Bartolomé”; debiendo ser utilizado como up instrumento para la
Sistematizacign de los flujos de informacién ¥ documentos base Para el desarrollo del Plan
Estratégico de Sistemas de Informacién de nuestro Hospita:
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necesaria la aprobacion del referido Manual de Procesos 3
lecidas por el articulo 1° inc. a) del

Jue, segun lo expuesto, s€ hace
Procedimientos, de conformidad con las facultades estab

2 TN DS, NS 74-95PCM; i

fin uso de las atribuciones conferidas por el articulo 11° inc. €) de la RM. N° 884-2003- {

-. I . * 3 "
’ﬁ%é) /TS ADM, que aprueba el Reglamento de Organizacion ¥ Funciones del Hospital Macional
it = 7/ Docente Madre Nifio «Gan Bartolomé™;

Con las visaciones de la Subdireccion General, Direccion Ejecutiva de Administracion,

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el Manual de Procesos ¥ Procedimientos del Departamento de
) Odontoestomatologia del Hospital Nacional Docente Madre Nifio *San Bartolome™, ¥
“:Servicios  gue lo conforman: Servicio de Odontopediatria ¥ Qervicio  de
Sdontoestomatologia de la Mujer.

- - La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en coordinacion con la
Hoccion Ejecutiva de Administracion, queda encargada de la difusion del indicado
cumento de Gestion Institucional.
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Capitulo | Introduccién

En el contexto de los Lineamientos de Politica Sectorial Para el periodo 2002-2012 y los
principios fundamentales para el Plan Estratégico Sectorial del Quinquenio Agosto 2001-Julio
2006 del Ministerio de Salud, que establecen orden administrativo con presencia de liderazgo
del MINSA y como legitima aspiracion |a universalizacién del acceso a la salud, se ha
preparado la formulacién dal Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
Odontoestomatologia del HOANADOMANI San Bartolomeé.

El presente Manual de Procesos vy Procedimientos describe Yy presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucién de los Procesos organizacionales de esta oficina, a
fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia con los objetivos
institucionales. Este documento de gestion debe ser utilizado como un instrumento para la
sistematizacion de los flujos de informacion y documentos base para el desarrollo del Plan
Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital,

Este documento de gestion toma como marco normativo la Directiva N° 007- MINSA /
OGPE- v.02 DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DOCUMENTOS TECNICOS

NORMATIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL DE LAS ENTIDADES aprobado
segun RM N® 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006.

Los insumos requeridos en su elaboracién fueron: el Anélisis funcional, los Lineamienios de
Politica sectorial, la misién, visién y los objetivos estrategicos establecidos en e/ Reglamento de

la Ley N* 27657 - Ley del Ministerio de Salud aprobado con el D.S. N° 01 3-2002-SA y el marco
normativo general,

Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estralégico )
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Capitulo Il Objetivo del Manual

GENERAL:

la ejecucion de los pracesos organizacionales de la entidad que logren e cumplimiento de

los Objetivos Funcionales y Estratégicos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé.
ESPECIFICOS:
a) Inventariar los Procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas
en el Anexo N° 3 Formato “Inventario de Procedimientos” (F-ORG-03.0)
b) Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a través del
Anexo N? A-6 “Ficha de Informacién Preliminar de Procedimientos” (F-ORG-06.0)
¢) Realizar la descripcion por cada una de las actividades en el procedimiento utilizando el
Anexo N° 9 “Ficha de Descripcion del Procedimiento” (F-ORG-10.0)
d) Consolidar los procedimientos asistenciales Yy administrativos por cada Unidad Organica en
el Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.
e) Gestionar la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio San Bartolome.

Capitulo Il Base Legal

* Constitucion Palitica del Pery

* Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

* Ley N2 28652 - Ley del Presupuesto para el Ano Fiscal 2006

* Decreto Legislativo N¢ 27g Ley de Bases de |a Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

* Decreto Supremo N? 005-90 PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa.

* Ley N?28175 - Ley Marco del Empleo Publico

* LeyN® 27815 - Ley del Cédigo de Etica de |a Administracién Publica

* leyN226862 — Ley General de Salud

* Ley N°27657 - Ley del Ministerio de Salud

* Ley N° 27876 - Ley que modifica la Quinta Disposicién Complementaria, Transitoria y
Final de la Ley N¢ 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Oficina Ejecutiva de Flansamienta Estratégico 3
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D.S: N2 013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

D.S. N° 001-2002-SA, que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud — TUPA.

Resolucion Ministerial Ne 159-2004/DM, que aprueba la Directiva N® 001-MINSA -V 02

“Normas y Procedimientos para el uso, elaboracién, presentacidn ¥ remision de
comunicaciones escritas.

Capitulo IV Procesos y subprocesos indicando los procedimientos que lo
conforman:

PROCESO AISTENCIAL:

2- Proteccion, recuperacion y rehabilitacién de la salud.-tiene como objetivo funcional general
Prevenir riesgos y dafos y restablecer |a salud de la persona y la poblacién.

SUBPROCESO:

2.2- Recuperacién y rehabilitaciéon de la salud servicios finales - cuyo objetivo funcional es
mejorar recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del pacienie.

PROCEDIMIENTOS:

Acceso a consulta externa odontolégica a paciente nuevo y/o continuador (2.2.00.15- 01}
Interconsulta odontoestomatoldgica a pacientes de hospitalizacién (2.2.00.15-02)
Atencion odontoldgica a pacientes pediatricos en sala de operaciones (2.2.00.15-03)
Programacion en sala de operaciones para intervencion odontolégica a pacientes
pediatricos (2.2.00.15.-04)

Emisién de informes médicos (2.2.00.15-05)
Emisién de constancias de atencion medica (2.2.00.15-0)
Emision y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional. (2.2.00.15-07)

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 4
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Anexo A-3 -
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N® | o)
(dejar en blanco)
2-Proleccion, Recuperacion ¥ Rehabilitacién de la Salud / 2.2 Recuperacion y Rehabillacion
_PHDCESD."SUBF‘HDCESG de la Salud Sam:::infs Finales
1) OFICINA/DIRECCION 00.15 Departamentc de Dduntoestomaiolug[a
| (2° Nivel organizacional)
(2) QFICINA/DIRECCION 00.15.01 Servicio de Ddontoestomatologia Pediatrica, 00.15.02 Sarvicio de
(3" nivel organizacional) Qdontoestomatalogia de |a Mujer
N Cédigodel | Pr “3“"“’“‘“& Denominacién Resultado/ 7
Orden | Procedimienta | ¥'© d"';':]'::l'mm Procadimiento Producto taueric Base Legal
gen (8) (9
(3) (4) (5) (6) (7)
Mumera | 2 digitos- proceso Indicar nombre | Indicar el nombre o Indicar el nombre | Parsona Indicar gl
correla- | 2 digitos-drgano | dei procedimiento | tiulo del procedimienta del documenta, natural o dispositive
fivo 3 digitos-No o documento que | identificads informacién o juridica que que sustenta
correlativo inicia el producto que sa recibe al al
procedimiento obtenga del producto procedimiant
= L ! RETpi o procedimiento. | 000 . A
0 (22.00.15-01) | Paciente Atencidn en Paciante Atendido Cirugla Ley General
continuador Odontoestomatologia Pediatrica de Salud y
para programacidn en MINSA,
ot mramem—t e S0P | et L
o2 (2.2.00.15-02) | Paciante Nueva Atencién de C.E. aciente Atendido | Consultorio Ley General
¥/o continuador Odontoestomatologia Odontoldgico de MINSA y
a paciente Nuevo y Ley del
Continuadaor Cirujano
o e | | . I — el .. |Denfisla |
03 (2.2.00.15-03) | Paciente Atencidn en Paciente Atandido | 5.0.P Ley Genaral
continuadar Cdontoestomatotogia de Salud y
en SOpP. Ley deal
Cirujano
e e e L | lpewisa
4 (2.2.00.15-04) | interconsulta a Interconsulta de Pacienta Atendida | Consultorio Ley General
Paciante an OdeGsEnmaiologia Odontologico de Salud y
Hospitalizacién a pacientes Ley del
Hospitalizadas Clrujano
TS| e e e L | Dentista
05 (2.2.00.15.-05) | Solicitud de Emisién de Constancia de Usuario Ley General
constancia da Constancias de atencion extemo de Salud
6 BamaEsatoenckn | Aencion Médica | S v
06 (2.2.00.15.-068) | Solicitud de Emisidn de Informes Informe medico Usuario Ley Ganeral
e S —flormes médicos [Médicos | —|axterno  ldoSalud
o7 ({2.2.00.15.-07) | Ingreso de Emision v/ o respuesta | Documento Solictanta Ley General
documentacidn a la documentacidn emitido y/o Extermo e de Salud
extra @ Intra respondida Interno
institucional 2 S SRE Sl T |
Y\Iota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA.,.,...nwiembre........—.Eﬂﬂﬁ ......................... L
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOS
F-ORG-03.1

Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo A -6 p A

Codigo N° | 2.2.00.15-01

{Cadigo dal Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.15 Departamento de | (2) Oficina /Direcaian 00.15.01 Senvicio de Odonig _|

(1) Oficina /Direccign {27 nivel Odontosstomatologia (de 3" nivel Padiatria
organizacional) organizacional) 00.15.02 Servicio de
Odontoestomatelogia de a Mujer
(3) Denominacicn del Pracedimiento Atencidn de consulta externa de Cdontoestomalologia de pacientas nuevas yio
Segin inventario): continuadores
{4) Objetivo del Brindar una atencien de (5)Tiempo estimado efectivo de duracion 2 Horas —|
Procedimianto: Ddorﬂuastonmurogia de calidad a la del procedimiento {horas, dias meses) 15
Poblacion objetivo del HONADOMARN! minutos
| San Barlolomé
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° |  UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTALA |
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
Pt Paciente Nuevo yio continuador ingresaa | Caja, Técnico Administrativg
caja
e Recepcidn Regisiro de Datos en admision | Admisién, Técnico an | Estadistica e
o = | Recepcion del Recibo de Pagé | Consulloro E#ié'rm'ﬂ'é'ouﬁﬁiﬁesféhaimm"' ja,
Técnica de Enfermeria
I e | Evaluacién y apertura de Historia Glinica | Consultorio Externo de D_oﬁﬁiﬁﬂdiﬁérmb'&ia,“—'
Operacidn Dd_c_:nlulﬁgica a pacients nuevo Cirujano Dantista _
5 Atencién de procedimiento apaciente | Consultorio Exiarmg de Odontoestomatologia,
continuador Cirujano Dentista
6 | Entrega T e | Consultoric Extemo de Odontoestomatologia,
I e |Técnica de Enfermeria _ e e

(7} Estadisticas del nimerg de veces que se ha &jecutado el procadimienta en cada mes, durante los Ultimos 12 meses (Se
utiliza en forma opcional):

Mes 1 | Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 | Mes 5[ Mes 6 | Mes7 | Mesd Mes 9 [Mes 10] Mes 11 |Mes 12
936 1058 0 | 83 | s 830 474 842 [ 865 947 926 749

(8} Indicar las Normas legales que regulan & procedimiento y adjuntar copias

Befergncia Facha de Publicaci¢n Breve descripcidn del Asunto
‘Ley General de saiud 26842 150071987  Derechos, deberes y responsabilidad concermientes & ia
salud individual, deberes, restricciones ¥
responsabilidades en consideracion a |a salud de los

te_rcamsyntms. B : - -
Ley Ministerio de Salud 27657 280012002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
Ley de trabajo del Cirujang Dentisia & i gear— Cfdanizacion MINSA (OPDyOD) e
Ley de trabajo del Cirujano Dentista N2 Julio / 2005 Legalmente  autorizads para desempefar sus
27878 aclividadas en el campo especializado del sistema

estomatogndtico, para prestar servicios en forma

humanistica, cientifica ¥ técnica en los procescs de

promocion, prevencidn, recuperacion y rehabilitacion de

la salud estomatolégica u odontolégica, mediante la
T e— o _._mmmhmmhlmﬁa.vJacmmﬁ.__
Ley Procedimientos Administrativos 12 10/04/2001 Es de aplicacibn para todas las  entidades
2744 Administracidn Publica

{9)  Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha :
o Responsabis

Oficina Ejecutiva de Planeamienta Estratégico 7
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Anexo 9
L J

Personas que atendemas flerspngs |

Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1 de 1
Friwanii gur alendomos PEIsOnay Ficha da mmlﬁn ﬂ meimiamn

Proceso (1): 2-Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de Ia Salud 7

NOMBRE DEL Atencién en Consulta Externa de Odontoestomatologia a FECHA (3): | Noviembre
PROCEDIMIENTO (2): | pacientes Nueves yio continuadores © | 2006

CODIGO (4): | 2.2.00.15-01

Confribuir a la Mision del heospital brindando una atencidn odontoldgica de calidad a

PROPOSITO (5) : usuario extemno & intemno de la institucién Mujer y Nifie
ALCANCE (6) ; Oficina de Economia | Caja) - Oficina de Estadistica e Informatica (Admision) - n
‘ Departamento de Odontoestomatologia | Consultorios Extemos)
) Ley General de salud 26842, Ley Ministenc de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujano
MARCO LEGAL (7) : Dentista N¥ 27878, Ley Procedimientos Administrativos N° 2744
INDICES DE PERFORMANCE (8) -
INDICADOR {Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N de Atanciones de consulta Atenciones HIS Departamento de
externa realizadas Odontoestomatologia
N? de sesiones realizadas
M¥ de sasiones de atencionas
por sesiones
Atenciones / sesiones l
NORMAS {3)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujanc Dentista N® 27878, Ley Procedimientos
Administrativos N° 2744

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

IMICID
1. Paciente Nuevo ylo continuador ingresa a caja, Caja (Téc. Administrativa)
2. Registro de Datos en admisidn, Admision, Admisian (Tée. Estadistica)
3. Recepcion del Recibo de Pagd, Consultorio de Qdontoestomatalogia (Téc, Enfermeria)
4.  Evaluacidn y apertura de H.C. Odontolégica a pacients nuevo, Consultorio de Odentoastomatalogia (Cirujano
Dentista)
Atencion de procedimisnto Odontoldgica a paciente continuador, Consultario de QOdontoestomatologia
(Cirujano Dentista)
8. Dacita, Consultorio de Odontoestomatologia (Téc. de Enfermeria)
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente nuevo yo confinuador Ambulatorio D Mecanizada
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente nuevo yio continuador Usuario Externo Atendido o] Mecanizada

DEFINICIONES (13) Evaluacion y apertura de Historia Clinica Odontoldgica a paciente nuevo y Atencion de

procedimientos Odontolégicos a pacientes continuadores que acuden al consultorio de
Odontologia

HEGISTHDS (14) Hoja HIS, Historia Clinica — Receta — Formularios de Ayuda al Diagndstico

;&NEXDE (15) . Mapa Global de Acceso en Consulta externa odontologica a paciante nuevo yio
continuador

FORE-6-6—

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Proceso: Acceso a Consulta Externa Odontolégica Paciente Nuevo ¥ /o Continuador
Servicio i Consuitoria de
Inicie Caja Admizion R— Firy
Persanal
Mussva o Solicita atencian Paciantes
Cartinusdor odontoligics I Aberdido
Tecnico Cobiro de la Nugvo
Administrativo atencitn l
Técnico en Aperfurs de
Estadliatico Historia Clinica l
beri Continuador
2R Recibe Tickst
Enfermeria
2 .
S
= Paciente nuevo se
F c evalua v 58
';-’ apertura H.C.
= Ooriohdg
Cichiart Se resiza
g { *proca:inﬂurtu
Técnica de
4 158 o —
Enfermeria oile e
Evaluacion de
Paciante Muevo -
o - Historia Clinica Se realiza
Producto Ioresado Ticket pagada registrads v procedimiento a
aperfurada Paciente
Continuador - Se
otorga Clas

%
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Anexo A - 6 g
|CédigoN® | 2.2.00.15-02

(Cixdigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccidn (2° nivel
organizacional)

00.15 Depanamento de
Odontoestomatologia

(2) Oficina /Direccién (de
3" nivel erganizacional)

00.15.01 Servicio de
Odorto Pediatria
00.15.02 Servicio de
Odontoestomatologia
de la Mujer

(3) Denominacion del Procedimiento
{Segun inventario):

Interconsultas Odontoestomatoldgicas a pacienta hospitalizados

(4] Objetivo del
Procedimiento: pacientes hospitaliz

Realizar interconsultas de calidad a

adog

(5)Tiempo sstimado efectivo de duracian | 1 Hora

del procedimiento (horas, dias mesas)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Hi
Orden ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA GUE EJECUTA LA
ot TAREA
i Recopcion Recepcion de solicitud de Interconsuita Tecnica de Enfermeria, Consultorio de
I 1 —_— . 0 | Odontoestomatnloata
2 Operacitn Se realiza la evaluacion Cirujano Dentista, Consultorio de
..... odontoestomatoloica e Odantoastomatologla s
3 Redacta el Informe odontoestomatoldgico Cirujano Dentista, Consultorio da
i o Lo L o {(Odonipestomatologia
4 Comunica a Hospitalizacion para el Técnica de Enfermeria, Consultorio de
et llmsladodepacisnteapiso | Odontoestomatoloais
5 Entraga Da cita Técnica de Enfermaria, Consultorio de
Odontoestomatologla

utiliza en forma opcional):

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimients 5h cada mes, durante los Gimos 12 meses (Se

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4

Mes &

Mes &

Mes 7

MesB | Mes 8 [Mes 10| Mes 11 Mes 12

| 15 15 15 15 15 15 15

[ 15 15 15 15 15

Referencia

Ley Ministerio de Salud 27667

Ley de trabajo del Cirujano Dentista N°
27878

‘Ley Procedimientos Administrativos e
2744

(9) Anotaciones adiclonales:

- 15/07/1997

(8} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Fecha de Publicagisn Breve descripcidn del Asunto

Derechos, deberes y respansabilidad concemientes a la
salud individual, doberes, restriccioneas ¥
responsabilidades en consideracién a la salud da los
terceros v ofros,

10/04/2001

La Ley comprende el dmbito competencia, finalidad ¥
organizacion MINSA (OPDyOD)
Legalments  auforizado para desempefar sus
actividades en al campo especializado del sistema
estomatognatico, para prestar servicios  en forma
humanistica, cientifica y técnica en los procesos de
premocian, prevencion, recuperacion ¥ rehabilitacidn de
la salud estomatolégica u odontolégica, mediante la

interaccion de la persona. la familia v la comunidad.,

| Firma de Director
o Responsable

Es de aplicacion para todas  las entidades
Administracion Poblica
" Fecha =

%
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Anexo 9 T
.". Manual de Procedimientos
Version : 1.0
;‘;!i_l:l_iﬁl%!:::l!‘ Salud Pag. 1de1

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 2-Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

FECHA(3): | Jovembre

CODIGO (4); | 2.2.00.15-02

Interconsulta Odontoestomatoldgica a Pacientes
Hospitalizados

PROPOSITO (5)

Confribuir a la mision de la Institucidn brindando atencidn odontoestomatoldgica de
calidad a la Mujer y 8l Nifio hospitalizados.

ALCANCE (6)

Departamento de Gineco Obstetricia (Hospitalizacion) — Departamento de Pediatria
(Hospitalizacién) - Departamento de Cdontoestomatalogia ( Consultorio Extarng )

MARCO LEGAL (7)

Lay General de salied 26842, Lay Ministerio de Salud 27857, Ley de trabajo del Cirujano
Dentista N? 27878, Ley Procedimientos Administrativos N7 9744

INDICES DE PERFORMANGE (8) =
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (8¢} RESPONSABLE (8d)
N de Interconsultas atendidas IC Atendida Oficina de Estadistica & | Deparamenio da
N? de Interconsultas solicitadas IC Solicitada Informética. Cdontoestomatologia
Razén ( IC Afendida /| IC stendida / Solicitadas Reporea propio del
interconsullas realizadas departamento
NOBRMAS (9)
Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27857, Lay de trabajo del Cirujano Dentista MNe 27878, Ley Procadimientos
Administrativos N® 2744
Programa de Salud Bucal
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) il

INICIO

1. Recepecidn de solicitud de interconsulta, Técnica de Enfermeria (Consultorio de Odontosstomatologia)

2. Se realiza la evaluacién odontoestomatoldgica, Cirujano Dentista (Consultono da Odontoestomatologia)

3. Redacta el informe odontoestomatolégico, Cirujano Dentista {Consultorio de Odontoestomatologia)

4.

Comunica a Hospitalizacion para el traslado de paciente a piso, Técnica de Enfermeria (Consultorio de
Odontoestomatologia)

5. Da cita, Técnica de Enfermeria {Consultorio da Odontoestomatologia)
ENTRADAS (11) = =
MNOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPD (11d)
Ticket da Consulta Caja D Mecanizado
SALIDAS (12) -
NOMBRE (12a) EES‘HNG {12b) FRECUEMCIA {12¢c) TIPO {12d)
Recibo de Alencidn Usuario Extarma 8] Mecanizado
EFINICI S(13
o sl Interconsulta a pacientes Mujer v Nifio Hospitalizados
REGIST
i Hoja HIS - Historia Clinica — Receta - Tarjeta de Cita
ANEXOS (15) Mapa Global de 1ntarcpnsma Odontoestomatoldgica a Pacientes Hospitalizados
F-ORG-10.0

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mornbre del Proceso; Interconsulta Odontoestomatoldgica a Pacientes Hospitalizados

Servicia
Iricio Consulta Odontologica Firu

Ususro

Soficita

Pacierte
e
Edico de turno R -
la especialidad l
Tecnico de
Enfermeria del Recepciona solictiud de
cansultorio de interconsLita
Odontologia
Odontologo Evaluacion y opinidn
Asistente |odontoestematoldgica
Cdortologo Redaccion de informe
i odontoestomatoldgico
S S
consultorio de :ﬂ;ig;l traslado de paciente
Olort ]
Tecnico de _
Entermeria Da Cita
Interconsualta recepcionada,
Evaluacion v opinidn | Informe
Solicta de ol
b interconsusts redactado, Comunica & piso
para el trasledo de pacients,
Da cita

e e e e e e ———_— e e e st
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Anexo A - 6 ) O

-

CotigoN® 22001508 |

[Codige ded Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.15 Departamento de (2) Oficina /Direccién | 00.15.01 Servicio de
o ; : 0 Odentoestomatologia (de 2° nivel Odonto Padiatria
(1) angmq ‘E;lecc'c’" (2" nivel organizacional) 00.15.02 Servicio de
organizacional) Odontoestomatologia de la
Mujer
[[;J' "E:T:J:m;“ Procedimien® | | iarvencion Quirdrgica Odontoldgica a pacientes pedidiricos

(4) Objetivo del Brindar una atencitn de (5)Tiempo estimado efectivo de duracidn | 7 horas
Procedimiento: Odontoestomatologia de Calidad a pacientes del procedimiante (horas, dias mesas)
itricos en Sala de Operaciones
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
HP

Orden ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
TAREA

=i Recepcidn Pagd de atencion Técnico Administrativo, Caja

2 | Operacién | Preparacion a paciente para Ciugia | Enfermera de Tumo, HospRalizacién Gingia

PETTSRD DT s o Qdontolgalea — =T

3 Recepcidn Recepcion de paciente a centro quinirgico, | Enfermera de Turno, Sala de Recuperacian

donde se realiza la colocacin de las vias y
o &l control de los slonns vitales e T e e o T imasin
4 Oparacitn Se le aplica la anestesia general Médico anestesidlogo de Tumo, Sala de
Recuperacion

Intervencién de procedimienta odontolégico | Cirujano Dentista, Centro Quirdrgico
en Centro Quirdrgico

) ‘Paciente se recupera Enlermera de Tumo, Sala de Recuperacion
7 Entrega | Alta | Médico de Tumo, Hospitalizacién en Girugia
Padidtrica

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (Se
utiliza en forma opcional):

Mes 1 | Mes 2 | Mesd | Mes 4 [ Mes 5 [ Mes 6 | MesT Mes 8 Mes 9 |Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
1 0 1 o 1 o | ] 1 0 1 n
{8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas

Refarencia Facha de Publicacion Breve descripcitn del Asunlo
Ley General de salud 26842 ~ 15/071897 Derechos,  deberes y  responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion

R E——— = - ST . _a la salued de los terceros v ofros,

Ley Ministerio de Salud 27657 29/01/2002 La Ley comprende el ambito compatencia.
I S o finalidad v oroanizacion MINSA (OPDvODY)
Ley de trabajo del Cirujano Dentista N 27E78 Julio / 2005 Legalments autorizado para desempefar sus

aclividades en el campo especializado del sistema
astomatognatico, para prestar servicios en forma
humanistica, clentifica y técnica en los procesos
de promocitn, prevencitn, recuperacion  y
rehabilitacion de la salud estomatoldgica u
odoniologica, mediante la interaccién de la
persona, la famifia y la comunidad,
'Ley Procedimientos Administrativos N¥ 2744  10/04/2001  Es de aplicacion para todas las  entidades
e : ____Administracidn Publica

Firma de Director
0 Responsable

{9) Anotaciones adicionaleg:
r Fecha

ESieeeeee——————— T e—"
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 13
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Anexo 9
L4 Manual de Procedimientos
U | Version: 1.0
Minisierie SoSohed Phg. 1de1
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 2-Proteccion, Recuperacian y Rehabilitacién de la Salud
NOMBRE DEL — : _ FEGHA (31, | Moviembre
PROCEDIMIENTO (2): IrrIg&a_nclﬁn me@ﬁ;@ Cdontoestomatologica a pacientes (3): 2006
pediatricos programa CODIGO (4): 2.2.00.15-03
) Contribuir con la. Misidn de la Institucion brindando atencian Odontoestomatologia  da
PROPOSITO (5) ’ Calidad a pacientes pedidtricos en Sala de Operacienes,
ALCANCE (6) . Economia { Caja ) - Centro Quirirgico { 5.0.P. ) - Dpto. de Cirugia Pediatrica

(Hospitalizacion )

Ley Genaral de salud 26842, Lay Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Girujano

MARCO LEGAL (7) Dentista N° 27878, Ley Procedimientos Administrativos N 2744

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (&¢) RESPOMNSABLE (8d)
V] de Intervenciones | Intervenciones Quirirgicas | Oficina de Estadistica e | Deparamento de
diagnosticados odontoldgicas /| realizadas Informética Odontoestomatologia
Total de Intervencionas | Intervenciones quirirgicas
Quirdrgicas por 100 programadas
Razén de Interconconsultas | Intervenciones Cluirdrgicas
diagnosticadas realizadas/ | realizadas / programadas
Programadas

NORMAS (8)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujana Denfista N® 27878, Ley Procedimientos
Administrativos N® 2744

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. FPago de atencion, Caja (Téc. Administrativa)
2. Preparacién a pacients para cirugla odontoldgica, Cirugia Ambulatoria (Enfermera de Turno)
3. Intervencion de procedimiento odontolégico en Centro Quinirgico, Centra Quirdrgico (Cirujano Dentista)
4. Paciente se recupera, Sala de Recuperacién (Médico de Turno)
5. Alta, Hospitalizacion en Cirugla Pedidtrica (Médico de Turna).
ENTRADAS (11) -
NOMBRE (11a) FUENTE {11b} FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Ticket de Pagd Caja M Mecanizado
SALIDAS (12) -
NOMBRE (12a) DESTIND (12h) FRECUENCIA {12c) TIPO (12d)
Receta de Atencidn Usuario Externo M Mecanizado
SN Atencidn en Odontoestomatoldgica a paclentes pediatricos con anestesia general en Sala de
o Operaciones
REGISTROS (14)

Hoja HIS - Historia Clinica - Solicitud - Sala de Operaciones - Recata

ANEXOS (15) g Mapa Global de Atencién Odontoldgica a Pacientes Pediatricos en Sala de Operaciones
D R —————————————————

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 14
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[CodigoN° | 2.2.00.15-04 |
{Cadigo cel Procedimlenta)

FIGHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Oparacionas

pacientes que se programan &n Sala de

00.15 Deparamenta de {2) Oficina /Direccidn 00.15.01 Sarvicio de
; : s Odontoestomatologia (de 3° nivel Cdonto Pediatria
(1) Ofieine ’D"I';“""” (& sl organizacional) 00.15.02 Servicio de
o Odontoestomatalogia
de la Mujer
{3) Denominacion del Procedimienta Programacion an Sala de Operacicnes para Intervencitn Odontoldgica a 1
0n inventario): pacientes padiitricos

{4) Objetivo del Brindar una atencion de (E)Tiempo estimado efectivo de duracion | 10
Procadimianto: Odontoestomatoiogia de Calidad a dal procadimianto (horas, dias mesas) dias

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® |
Orden | ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
1 Faciente nuavo yio continuador ingresa a | Caja, Técnico Administrativo
caja
2 | | Repistra datos en admision Admisién, Técnico en Estadistica i ==
a | | Recepcién del ticket de pagd. Consultorio de Odontoestomatologia, Técnica de
: P T e - Enformseds
4 Evalua y determina intervencion en Sala de Consultorio de Odontoestomatologia, Cirujano
e I operaciones I = : C - W — —
5 Riesgo Quirdrgico Consultorio de Cardiologla, Médico Cardidlogo
8 T | Examenes Auxiliares ——|Laboratorio, Tecnologe Médico
i AR T " |Rayos X deTorax | Radiologia, Tecndlogo Médico n
8 i Evallay deiva. “Consultorio de Odontoestomatologia, Cirsjano
Dentista
. | Evalia a paciente = 'T:?nFsulmri& de Anestesiologia, Médico
| (NS . . logo
10 Realiza Ia pmgrmnaciﬁn Departamento de Cirugia Pe Fediatrica, Médico de
Jefe

meses (Se utiliza en forma opcional).

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12

H

{Q} Anotaciones adicionales:

“Firma de Director |

Fecha

o Responsable

lMe:s1 Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 MesB | Mes 9 | Mes 10 | Mas 11 | Mes 1

]_1 0 ] 0 ] 1 1 [ 1 0 1 i
(8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias
Relerencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto

Loy General de salud 26842 —i5[07/1607  Derechos,  deberes  y  responsabilidad
concemientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
________ e __alasalud de los terceros y otros.
“Ley Ministerio de Saud27657 28/01/2002 La Ley comprende &l ambllq__ Eg_[r!p_e_tancm._
“Ley de trabaju del C Glmjann o Dentista N° 27678 Julio / 2005 Lagalmema aulnﬂzado para desempenar Sus
“Ley Procedimientos Administrativos N° 2744 10/04/2001 Es de aplicacion para todas las entidades

ﬁ
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Anexo 9 y
'. Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1 de 1
e Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 2-Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

it o AL (2 Programacion en Sala de Operaciones para Intervencién | T EoHA (3): | noviembre 2008
Odontologica a pacientes pedidtricos E‘?D'GD 2.2.00.15-04
PROPOSITO (5) . Contribuir con la Misién de la Institucién brindando atencidn Odontoestomatologia de
' Calidad a pacientes pediatricos que requiere atencién en Sala de Operacionas.
ALCANCE () ) Economia ( Caja ) - Oficina de Estadistica e Informdtica (Historia Clinica) - Dpto. de
’ Odontoestomatologia ( Consultorio Extarna)
5 Ley General da salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27857, Lay de trabajo del Cirujana
MARCO LEGAL (7) : Dentista N° 27878, Ley Procedimientos Administrativos N 2744
INDICES DE PERFORMANGE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (Bd)
W# de Atenciones / profesional Atencionas Oficina de Estadistica & | Departamenio de
Informatica Cdontoestomatologia
MORMAS (5]

Programa de Salud Bucal, Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27857, Ley de trabajo del Cirujano Dentista
N® 27878, Ley Procedimientos Administrativos N? 2744

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INICIO

1. Paciente nuevo y/o continuader ingresa a caja, Caja (Téc. Administrativa)

2. Raegistra datos en admisidn, Admision (Tec. Estadistica)

3. Recepcion del ticket de pagd, Consultorio de Odontoestomatologia (Téc. Enfermeria )

4. Evalia y determina intervencion en Sala de Operaciones, Consultorio de Odontoestomatologia (Cirujans
Dentista)

5. Riesgo Quirdrgico, Consultorio de Cardiologia (Médico Cardidlogo)

6. Examenes Auxiliares, Laboratorio (Tecndlogo Médico) - Rayos X de Térax, Radiclogia {Tecndlogo
Médico) Evalla y deriva , Consultorio de Cdontoestomatologia (Girujano Dentista)

7. Evaluacién en Consulta de Anestasiologia, Consultorio de Anestesiologia (Médico Anastesidlogo)

8. Realza la programacidn, Departamento de Cirugia Pediatrica (Médico de Jefe).

ENTRADAS (11) =5

MOMBRE (11a) FUENTE (11b} RECLUENGIA (11c) TIPO (11d)

Ticket de Pagd Caja D Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) ___DESTIND {12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Interconsulta con Cardiologla, Rx, | Usuaric Externo D Mecanizado
Laboratorio

5 (13
HEEIIRIONES (1) Programacidn de pacientes pedidtricos gue no colaboran, para ser atendidos con anestesia
general en Sala de Operacionas
PR (18 Hoja HIS — Historia Clinica = Orden de Andlisis — Riesgo Quirdrgicos — Ax. Pulmonar
ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso de Programacién en Sala de Operaciones para Intervencion

Odontoldgica a paciente pedigtricos

F-ORG-10.0

R ——————————————
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Anexo A - 6
| Codigo N° |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00.15 Deparameanto do (2) Oficina /Direccién | 00.15.01 Servicio de Odonto
(1) Oficina /Direccion (2° nivel Qdontoestomatologia (de 3° nivel Pediatria
organizacional) organizacional) 00.15.02 Servicio de
Qdontoestomaltologia de la Mujer

(3) Denominacién del Procedimiento | Emisidn de Informes médicos Departamento de Odontoestomatologia
(Segin inventario):

(4) Objetivo del Brindar la informacion de la HC necasaria (5)Tiempo estimado efectivo de duracién | 3 dias
Procedimiento: al solicitante. del procedimiento (horas, dias meses)

|6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
‘T = Recepcidn Ingresa solicitud  Usuario solicitante externo
2 - Pago del sarwmg_s_gﬂ:_:@_du_ Solmltame—caja
2 Recepcion de solicitud apertura axp :.r 'TAP Mesa de partes
deriva
4 ' ‘Recepcitn expediente y deriva | Secretaria y Director General -Secretaria |
Traslado & __ |DireccionGeneral =~~~ 00
5 Recepciona expedienta v deriva a la Jefe Oficina Estadistica e Informdtica
jefatura correspondiente adjuntando
- Histaria Clinica R ||
6 Deriva HC solicitada TAP Equipo de Archivo
" S 'Deriva_expedients con Historia Clinica Jefe de Oficina Estadistica e Informatica
8 Recepciona Expediente con Historia Jete de Dgpanarnentn Finales
Clinica. y deriva_al sarvicio gue o R
9 Recepciona expediente y deriva al médico | Jele de Servicios Finales
tratanta

|7} Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durants los Gltimos 12 meses (Se utiliza
en forma opcional);
Mes 1 | Mas 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes § Mas & Mes 7 Moz 8 Mes 9 | Mes 10 Mes 11 | Mes 12

T 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

8)indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley General de Salud 26642 15dejuliods 1,067 Derochos, deberes y responsabiiidad concermientos aia

salud individual, deberes, restricciones y
rasponsabilidades en consideracidn a la salud de los

terceros y otros.
Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
—=—— g B N . Organizacién MINSA{OPDyOD)
Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del Establece la estructuracién de subprocesas organizacionales y
aprobade con DS 013- 2002-34 2002 de las Unidades Orgédnicas del MINSA hasta 3 nivel de
Atencian,

{9JAnctaciones adicionales: e =

Firma de DIFEC!O‘I‘ N =i Fecha
o Regponsable

e ——————————————————————————————
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Anexo A -6 ;
[codigo N°[220015.05 |
(Cddigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00.15 Departamento de (2) Oficina IDireccién | 00.15.01 Servicio de Odonta
(1) Oficina /Direccitn (2° Odontoestomatologia (de 3* nivel Padiatria
nivel organizacional) organizacional) 00.15.02 Servicio de
Odontoestomatologia de la Mujer |

(3) Denominacion del Procedimiento Emision de Informes médicos Departamento de Odontoestomatalogia
{Segun inventario): =

{4) Objetivo del Brindar la informacion de la HC necesaria | | (5)Tiempo estimado efectivo de 3dlas
Procedimiento: al solicitante. duracién del procedimiento (horas,
dias meses)

{5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
10 [ Operacién | Recepciona expediente y emite informe Medico asistante tratante Servicio Final
11 Traslado Recepciona informe y transcribe en papel | Secrefaria dal Dapaﬂmnento
membratado, VISA y eleva ala DG
12 Recepciona H.C .y deriva expadiente | Jefe Oficina Estadistica e Informatica
= | Recepciona H.C.y archiva- derva Secretaria de Oficina de Estadistica e
oo L | expediente con informe | Informética e
14 Operacion Elabora oficio, refrenda documento para su | Secretania / Direccidn General
antraga y deriva.
18 | Entrega ‘Recepciona Expediente con Informe | TAP-Mesa Partes o
Médico, Oficio v entrega al solicitante.

| 7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 | Mas 5§ Mes 8 Mas 7 Moz B Mes 9 | Mes 10 Mas 11 | Mes 12

1] [} L} 0 i 0 L] o 0 0 0 0

(8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcidn del Asunto
Ley General de Salud 26842 ~ 15dejuliode 1,897  Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, debares, restricciones y
responsabilidades en consideracidn a la salud de los

L terceros y otros.
Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
s s st e S ns organizacion MINSA(OPDyOD)
Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocescs organizacionales ¥
aprobado con DS 013- 2002-54 2002 de las Unidades Orgdnicas del MINSA hasta 3 nivel de
Atancidén
{9)Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

o Responsable

e e ————————————— e
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Anexo 9 _
o Manual de Procedimientos
| Versién : 1.0
Ministerio de Salwd Péag. 1 de 1

Frriamas quE AlUAGaMan GETEnl

Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud.

NOMBRE DEL iz FECHA (3): noviembre 2006
. | Emisidn de Informes médicos Departamento de :
PROCEDIMIENTO (2): | & dormossionEiga GE}E ;_GO it oR s
PROPOSITO (5): Brindar la informacién de la Historia Clinica necesaria al solichante.
, Mesa de partes, Caja, Oficina de Estadistica e Informalica, Departamantos finales. Servicios
ALCANCE (6): finalas, Direccidén Ganeral.
Ley General de Salud 26842
. Ley del Ministerio de Salud 27657 .
MARCO LEGAL (7): Reglameanto de la Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-5A
INDICES DE PERFORMANCE (8] —
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) ] HESP?SE;S“B"E
N% de informes medicos emitidos Informe emitido Historia Clinica Jefe Dpto.-Jefe
Senvicio
NORMAS (9) ~=]
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Ingresa solicitud Usuaric solicitante externo

1

2. Pago del servicio solicitado- Solicitante Caja.

3. Recapeidn de solicitud apertura exp. y deriva-TAP Mesa de partes

4. Recepcion expediente y derivaSecretaria y Director General -Secretaria Direccién Ganeral

5. Recepciona expediente y deriva a la jefatura comespondients adjuntando Historia Clinica-Jefe Oficina
Estadistica e Informética

6. Deriva HC solicitada TAP Equipo de Archivos

7. Deriva expediente con Hisloria Clinica Jefe de la Oficina de Estadistica & Informatica.

8. Recepciona Expedients con H.C. y deriva al servicio que corresponda-Jefe de Departamanto Finalas

9. Recapciona expadients y deriva al médico tratanteJefa de Servicios Einales

10. Recepciona expediente y emite informe médico y envia a su jetatura-Medico asistente tratante Servicio Final

11. Recepciona informe y transcribe en pape! membretado, VISA v eleva a la DG- Secretaria del Caparameanta

12. Recepciona H.C.y deriva expediente-Jefe Oficina Estadistica e Informatica

13. Recepciona H.C.y archiva- deriva expedients con informa-Secrataria de Oficina de Estadistica & Informatica

14. Elabora oficio, refranda documento para su entrega y deriva.-Secretaria / Direccion General

15. Recepciona Expedienta con Informe Meédico, Oficio v entrega al solicitante.-TAP-Mesa Partes

ENTRADAS (11)

|
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) ;":{f;
Solicitud de informe medico Extermna Diario Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBERE (12a) DESTINO (12b) FRECUEMNCIA (12c) TIPO (124d)
Informa medico entregado Usuario Diario Mecanizado
DEFI
EERICIES Proceso por el que se entrega informes médicos a solicitantes de informacién de pacientes del

Haospital,

REGISTROS (14)
Formatos

AMEXOS (15) 3 Mapa Global del Proceso Emision de Informes médicos Departamento de
Odontmstommulngia

F-ORG-10.0
e —————————————————————————————
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Anexo A-6

| Codigo N®
(Codigo def Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

. _ 00.15 Departamento da (2) Oficina /Direccién | 00.15.01 Sarvicio de Odonto
1) Oficina /Direccidn (2° nivel Odontoestomatologia (de 3° nivel Pediatria
argamizacional) organizacional) 00.15.02 Servicio de
| Odontoestomatologia de la Mujer
(3) Denominacion del Procedimienta Emision de conslancias de atencién madica Departamento de
(Segin inventario): Odontoestomatologia
{4) Objetivo del Otorgar al solicitante un documente que {5)Tiempo estimado efectivo de duracidn
Procedimiento: cedifique la atencién brindada a un| |del procedimiento [horas, dias meses) 3 dias
determinado paciente.
{5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
: I Recepcion Ingresa Solicitud Externc Parsona de otra institucion
: e RUFPRRR: reh : — | Intarnn Pacianta Familiar n hutor del Pacisnts
2 Pago dal servicio gg!_ig_i?g_qr_:u___ IAP -Caja
3 Recepcion de solicitud apertura de TAP- Mesa do Partes
’ expediante y dervacion
34w Opearacion i o | e 2 o -
4 Recepciona expediente y deriva Secretaria / Director General- Direceidn
g |General
5 L | Recapciona expediente y solicita H. Clinica | Jefe Oficina Estadistica e Informética
G Deriva H, Clinica TAP- Equipo da Archivo
F Deriva Expediente con Clinica al Dpto. Jefe - Of, Estadistica e Informatica
S—— Traslado Baciaijn = ot e e e = e
- Aecaociona Expedienta conH. C. vderiva | Jefe —Doto. Pediatrla
9 Recepciona Expedients con H. C. y deriva | Jefe-Servicios de Padialria
al jefe de servicio que corresponda

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meases (Se uliliza en forma opcional):

Mas 1 | Mes 2 | Mes3 | Mas 4 | Mes 65 | Mes & Mes 7 MesB | Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12|

0 0 1] 0 L] /] 0 0 1] i 1] i}
{:]] Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve dascripoidn del Asunto
‘Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 | Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la

salud individual, debares, restricciones y
responsabilidades en consideracion a la salud da los
terceros y ofros.

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito compatencia, finalidad y
__________ - organizacidn MINSA(OPDyOD)

‘Reglamento de la Ley Ministerio de 22 de noviembre del Establece la estructuracién de subprocesos

Salud aprobado con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Orgdnicas dal

oA

MIMS A hasta A nival da atoncldm
(9) Anctaciones adicionales:

Firma de Directar Fecha
o Responsable

%
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Anexo A -6

[ Cédigo N° [ 2.2.00.15-08
{Codigo del Procadimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

) 00.15 Departamento de (2) Oficina /Direccién | D0.15.01 Servicio de Odonto
(1) Oficina /Direccién (2° Odontoestomatologla (de 3" nivel Padiatria
nivel organizacional) organizacional) 00.15.02 Servicio de

Qdontoestomatologia de la Mujer
(3) Denominacion del Procedimiento Emisién de constancias de alencidn medica Deparamento de
{Segan inventario): Odontoestomatolagia
= — —
(4) Objetivo del Otorgar &l solicitante un documento que | | (5)Tiempo estimado efectivo de _
Procedimiento: certifique la atencion brindads a un | | gyracién del procedimiento (horas, | 8 dias
l determinado paciente, dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
10 j Cperacion Emite Constancia y deriva Medico tratanta
TH Recepciona  constancia y transcribe en | Secretaria Dpio, Pediatria .
o e e ey _| papel membratado S N
12 Traslado Visa constancia y deriva con expediente 8 | Jafe- Depanamentc Pediatria
H.C
13 Recepciona expedienta, H.C.y deriva Jefe Oficina de Estadistica e Informdtica
14 ‘Recepciona H. Clinica y archiva | TAP- Equipa de Archivos =
15 Recepciona expediente, elabora Oficio, | Secretaria y Ei?'écmw'r General Direccion
e | refrenda dog, Y envia expediente & mesa | General
16 Entraga Recepciona Exp. y entrega Constancia TAP-Mesa de Partes.
solicitada -

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 [ Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 [Mes 12

0 0 o 0 0 L} 0 0 1] 0 1] 0
(8) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referancls Facha de Publicacian ripcidn del
Loy General de Salud 26842 15 de julio de 1,897 Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la_

salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracidn a la salud de los

_ N _tercams Yy otros.
Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
i . . organizacion MINSA(OPDyOD) st
Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 da noviembre del Establece la estructuracién de subprocesos organizacionales y
aprobado con DS 013- 2002-54 2002 de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencitn,
| {9) Anotaciones adicionales: .
Firma de Director Fecha

o Responsable

%
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Anexo 9
) Manual de Procedimientos
i Versiéon ! 1.0
Ministesio de Sl Pég.1de2
R : Ficha de Descripcién de Procadimiento
Proceso (1): 2. Proteccién, Recuperacion y Rehabllitacion de la Salud
. : ; i FECHA (3): noviembre 2006

NOMERE DEL E;rﬂ;;i: de mnst;r:éag?ada atencién médica Departamento 5160 @ ;
PROCEDIMIENTO {(2): nioestom 2.2.00,15-06
PROPOSITO (5): Brindar atencién oportuna, eficaz y eticients ¥ de calidad al paciente.

ALCANGE (6); Caja-Mesa de Fartes-Direccion General-Cf. Estadistica e Informética- Equipo de Archivo-
(6): Departameantos Finales-Servicios Finalas __i
Ley General de Salud 26842
Ley dal Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-5A
Reglamento da la Ley del Ministerio da Salud.

MARCO LEGAL (7):

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) “ESP?&T';?’*ELE
N° de constancias amitidas constancia emitida Historia Clinica Jata del
Departamento
- Jaie del Servicie |
MORMAS (9)

Mormas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirdrgico ¥ Anestesia.
DESCRIPCION DE PROGCEDIMIENTOS (10)

INICIO 7. Ingresa Solicitud-Externo Parsona de otra institucién Intema Facients, familiar o tutor  del Paciente
2. Pago del sarvicio soliciado-TAP -Caja
5. .Aecepcion de soliciud aperiura de expedienta y derivacion-TAP- Mesa de Partes
4  .Recepciona expediente ¥ deriva-Sacretaria / Director General- Dirgccion General
5. .Recepciona axpedienta y solicita HC Jefe y Gacretaria Oficina Estadistica @ Informética.
&  .Deriva historia clinica _TAP- Equipo de Archiva
7. Deriva axpediante con Historia Clinica al Dpto. padiatria-Jefe de Oficina- Of. Estadistica g Informatica.
a Recepciona Expediants con H.C. y deriva al servicio que correspanda Jefe Deparamento de Padiatria.
g Recepciona expediente y deriva al médico tratante — Jefa de Sarvicios de Pediatria
N ENTRADAS (11) —

NOMBRE (11a) I FUENTE (115} | FRECUENCIA (11c] [ TIPO (11d)

Soliciud de constancia medica '| Usuario Interno y/o extemao || Diiario || Mecanizads
SALIDAS (12)

NOMERE (12a) | DESTIND (12b) [ FRECUENCIA (1 2c) | _TIPO{12d) |
Constancia gntregada | Usuario extemo yfo intemo | Diaria [ Mecanizado
DEFINICIONES (1) Proceso por el que se otorgan constancias de atencion médica a usuarios del Hospital
REGISTROS (14}

Libro de anestesia de intervenciones quirirgicas glectivas
ANEXOS (15} Mapa Global del Proceso Emision de constancias de atencion madica Departamenta de
Odontoestomatalogia.
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% Manual de Procedimientos
n Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 2 de 2
Trionds gut alen 4 prErsonas Ficha dg Dmcﬁpciﬁn de Pmngdimiuntn
Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabllitacién de la Salud.
Emisién de constancias da atencién médica Departamento | FECHA (3): | noviembra 2006
NOMBRE DEL CODIGOD (4):
PROGEDIMIENTO (2); da Odontoestomatologia (4} 2 2 00.15-06
PROPOSITO (5): Brindar atencidn oporiuna, eficaz y eficiente y de calidad al pacients.
ALGANCE (6): Gaja-Mesa de Partes-Direccion General-Of. Estadistica e Informatica- Equipe de Archivo-
' Departamantos Finales-Servicios Finales
Ley General de Salud 25842
: Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-8A
MARGO LEGAL (TX Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDIGADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (85) FUENTE (8¢) HESP?E’;?ABLE
M*da constancias emitidas constancia emitida Historia Clinica Jafe del
Departamento
Jete del Servicio

NORMAS (9)
Mormas y procedimientos del Dpto. de Emergencia y Cuidados Criticos
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 10. Emile Constancia y deriva- Medico fratante
11. Recepciona constancia y transcribe en papel membratado.- Secretaria del Departamento.
12. Visa constancia y deriva con expedients & H.C - Jefa del Departamento de Pediatria
13. Recepciona expedients, H.C.y deriva-Jefe de la Oficina de Estadistica e Informética
14. Recepciona H. Clinica y archiva -TAP Equipo de Archivo.
15. Recapciona sxpedienta, alabora Oficio, refrenda doc. Y envia expadients a mesa de partes- Secretaria y
Director General en la Direccién General.
16. Recepciona Exp. y entrega Constancia solicitada-TAP en Mesa de partes

ENTRADAS (11) =

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Solicitud de constancia médica Usuario Interno yfo extemno Diario Mecanizado
— SALIDAS (12}

NOMBRE (12a) DESTIND (12h) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Constancia entregada Usuario axterno y/o interno Diaria Mecanizado
DEFIMICION :

HED LD Proceso por el que se oforgan constancias de atencidn médica a usuarios del Hospital
REGISTROS (14):
Formatos
ANEXOS (15) Mapa Global del Proceso  Emision de constancias de atencion médica Departamento da
Odontoestomatologia
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Anexo A-6

[CodigoN® [2200.1507 |
[Cidigo del Procedimiania)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.15 Departamento de (2) Oficina (Direcclén | 00.15.01 Servicio de Odanto

(1) Oficina /Direccidn (2° Odontoestornatologla (de 3° nivel Pediatria

nivel organizacional) organizacional) 00.15.02 Servicio de
Odontoestomaiologia de la Mujer

(2) Denominacién del Precedimiento Emision y/ o respuesta a la documentacion exira e Intra Institucional

| (Segin inventario): Departamento de Odontoestomatoiogla
(4) Objetivo del Otorgar al solicitante una emisidn wa (5)Tiempo estimado efective de duracidn
Procedimiante: respuesta documental. del procedimiento (horas, dias meses) 3 dias

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

|
N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
A Emite yio responde documanto Usuario Interno Directores, Jefes,
Coordinadores, [ Usuario extema MINSA/
[ Hecapecitn L. _ lOTEOS =
2 Hacapcadn documentacién, ape apertura de TAP Mesa de Partes
—— i | Exoediente v deriva
3 Recepciona expediente y deriva a quien Secretaria
comesponda : —
4 Realiza despacho y daeriva segl.'ln hoja de Director General
5 Traslado Recepciona Expedients con H.C. y deriva | Secretaria
al serviciogue corresponda | -
8 Realiza el despacho y deriva segin hoja de | Jefe y/o Coordinador
L uta s k!
7 Recepciona expedients y deriva al médico | Secretaria
______ : = iratante e et
2] Operacion y entrega | Reallza respuesta y deriva Jafe yio Coordinador

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 [Mes 2 | Mes3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 MesB | Mes O [ Mes 10 Mas 11 [Mes 12

] 0 0 0 0 0 0 0 o L] 1] o

(8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Brava descripeidn del Asunto
Loy General de Salud 26842 15 de julio de 1,897 Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la

salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracion a la salud de los

B " terceros y otros. )

Ley del Minlsterio de Salud 27657 29deenerode 2002 La Ley comprende &l Ambito competencia, finalidad y

N T - organizacion MINSA(OPOyOD) B
Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del Establece la estructuracién de subprocesos organizacionales v
aprobado con DS 013- 2002-3A 2002 de las Unidades Orgdnicas del MINSA hasta 3 nivel de

atancidn.
(9)Anotaciones adicionales: -
Firma de Director Facha

o Responsable

%
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Anexo 9
@ Manual de Procedimlentos
ﬁ Versién : 1.0

Minktorie de Selud Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud.

ggﬁggla%mo 2): Emisidn y/ o respussta a la documentacion extra e Intra | FECHA (3): [ noviembre 2006
(2) institucional Departamenio de Odontoestomatalogia [ CODIGO (4): [ 2.9.00.15-07
PROPOSITO (5): Otorgar al solicitants una emisién y/o respuesta documental

ALCAMCE (8) Mesa de partes, Caja, Oficina de Estadistica & Informatica, Departamentos finales, Senvicios
: finales, Direccion General.
Ley General de Salud 26842
: Ley dal Ministerio de Salud 27657
MARCO LEGAL (7): Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) “EEF?B';}SABLE
N de documento emitido Documento emitido Histaria Clinica Jefa Dpto.-Jeie
Senvicio
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Emite y/o responde documentoUsuario Interno Directores, Jefes, Coordinadores, / Usuaro externo
MINSA/ OTROS
2. Recepcidn documentacidn, apertura de Expediente y deriva-TAP Mesa de Partes
3. Recepciona expediente y deriva a quien corresponda-Secrstaria
4, Realiza despacho y deriva segdin hoja de rnuta-Director General
5. Recapciona Expediente con H.C. y deriva al servicio que corresponda-Secretaria
6. Realiza el despacho y deriva segun hoja da rutalets yio Coordinador
7. Recapciona expediente y deriva al médico tratanteSecrataria
8, Realiza respuesta y deriva-Jefe y/o Coordinador
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) R '155;
Solicitud de informe medico Externo Diario Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRHE (12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA (12c) TIFO (i2d)
Informe medico entregado Usuario Diario Mecanizada

DEFIMICI ; " z i
SIS Proceso por el que se entrega informes médicos a solicitantes de informacion de pacientes del

Hospital,
REGISTROS (14):

Formatos . .
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso Emisidn y/ o respuesta a la documentacion axtra e Intra institucional

Daepartamento de Odontoastomatalogla

F-ORG-10.0

R ———— e —————)
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