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Capitulo 1l Introduccion

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 la universalizacién del acceso a la salud, se ha preparado la
formulacién del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Apoyo al
Tratamiento HOONADOMANI San Bartolomé.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos describe y presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecuciéon 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 informaciéon 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 segin
RM N° 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006.

Los insumos requeridos en su elaboracion fueron: e/ Andlisis funcional, los Lineamienfos de
Politica sectorial, la mision, vision y los objetivos estratégicos establecidos en el Reglamento de
la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud aprobado con el D.S. N° 013-2002-SA y el marco

normativo general.
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Capitulo Il Objetivo del Manual

GENERAL:
a)- Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos para la ejecucion de

los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento a los objetivos

funcionales y estratégicos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

ESPECIFICOS:

a)

b)

c)

d)

Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas

en el Anexo N° 3 Formato “Inventario de Procedimientos” (F-ORG-03.0)

Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a través del
Anexo N° 6 “Ficha de Informacion 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 Descripciéon del Procedimiento” (F-ORG-10.0)

Consolidar los procedimientos administrativos en el Manual de Procedimientos del Hospital
Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

Gestionar la aprobacién del Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente

Madre Nifio San Bartolomé.

Capitulo 11l Base Legal

Constitucion Politica del Peru

Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

Ley N° 28652 - Ley del Presupuesto para el Afo Fiscal 2006

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la 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

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica

Ley N° 26862 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

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

D.S: N° 013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 3
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e D.S. N° 001-2002-SA, que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud - TUPA

¢ Resolucion Ministerial N° 159-2004/DM, que aprueba la Directiva N° 001-MINSA -V.02
“‘Normas y Procedimientos para el uso, elaboracién, presentacion y remisién de

comunicaciones escritas.

Capitulo IV Identificacion de procesos y subprocesos indicando Ilos
procedimientos que lo conforman:

PROCESO ASISTENCIAL:

2- Proteccidn, recuperacion y rehabilitacion de la salud.-Tiene como objetivo funcional general
prevenir riesgos y dafios y restablecer la salud de la persona y la poblacion.

SUBPROCESO:

2.4 Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud Servicios de Apoyo al Tratamiento.- Cuyo objetivo
funcional es utilizar los medios de apoyo al tratamiento en el mejoramiento, recuperacion de la

salud y rehabilitacion de las capacidades del paciente.
PROCEDIMIENTOS:

= Emision y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional. (2.4.00.18-1)
= Entrevista Psicolégica (2.4.00.18.01-1)

= Evaluacion Psicolégica (2.4.00.18.01-2)

= Atencidn al paciente indocumentado en consulta externa (2.4.00.18.02-1)

= Atencidn al paciente indocumentado de hospitalizacion (2.4.00.18.02-2)

= Trabajo social en consulta externa (2.4.00.18.02-3)

= Trabajo social de hospitalizacién (2.4.00.18.02-4)

= Trabajo social en paciente con problemas de violencia familiar (2.4.00.18.02-5)

= Transferencia a paciente de emergencia y hospitalizacion (2.4.00.18.02-6)

= Exoneracion parcial a paciente hospitalizado (2.4.00.18.02-7)

= Exoneracion total a paciente hospitalizado (2.4.00.18.02-8)

= Exoneraciéon al trabajador en medicina 50% y exoneraciéon de examenes auxiliares

(2.4.00.18.02-9)
= Trabajo social con nifio abandonado (2.4.00.18.02-10)

= Trabajo social en paciente con problemas legales (2.4.00.16.02-11).

= Elaboracion de férmulas lacteas (2.4.00.18.04-1)

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 4
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= Atencion a usuarios del comedor (2.4.00.18.04-2)

= Evaluacion y diagndstico nutricional (2.4.00.18.04-3)

= Distribucion de alimentos a las unidades periféricas (2.4.00.18.04-4)

= Requisicidon de insumos (2.4.00.18.04-5)

« Evaluacion de muestras (2.4.00.18.04-6)

= Almacenamiento de alimentos (2.4.00.18.04-7)

= Recepcién de los alimentos al ingreso (2.4.00.18.04-8)
PROCESO ASISTENCIAL:
4- Control de medicamentos, insumos y drogas.- Tiene como objetivo funcional general poner al
alcance de la poblacién productos farmacéuticos vy afines de calidad, seguros y eficaces y
promocionar el uso racional de medicamentos.
SUBPROCESO:
4.2- Control de suministros de productos farmacéuticos y afines.- Cuyo objetivo funcional es
optimizar el acceso de la poblacién a los productos farmacéuticos y afines de calidad y con precio
accesible, en especial medicamentos esenciales y genéricos.
PROCEDIMIENTO:

= Venta de medicamentos y/o insumos al contado (4.2.00.18.03-1)

= Atencién de paciente beneficiario SIS /SOAT y exonerados en hospitalizacion y

consultorios externos (4.2.00.18.03-8)

4.3- Uso racional de productos farmacéuticos y afines.- Cuyo objetivo funcional es lograr la
apropiada seleccién, informacién, prescripcion, dispensacion y uso de los productos
farmacéuticos y afines, asi como del monitoreo del tratamiento para la consecucion del éxito
terapéutico.
PROCEDIMIENTO:

= Reabastecimiento de medicamentos desde el almacén (4.3.00.18.03-2)

= Inventario mensual (4.3.00.18.03-3)

= Anulacion y/o devolucién de medicamentos (4.3.00.18.03-4)

= Actualizacion de precios (4.3.00.18.03-5)

= Atencién de pacientes pendientes de pago (4.3.00.18.03-6)

= Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de vencimiento (4.3.00.18.03-7)

= Atencién de soluciones topicas (4.3.00.18.03-9)

= Elaboracion y preparacion de magistrales (4.3.00.18.03-10)

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 5
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)
PROCESO/SUBPROCESO 2-Proteccion, Re_CL_Jperacmn y Rehabllltac!on de la Salud / 2.4 Recuperacion y Rehabilitacion
de la Salud Servicios de Apoyo al Tratamiento
1)°OFICINNDIREC.CION 00.18.Departamento de Apoyo al Tratamiento
(2° Nivel organizacional)
00.18.01 Servicio de Psicologia
(2) OFICINA/DIRECCION 00.18.02 Servicio de Trabajo Social
(3° nivel organizacional) 00.18.03 Servicio de Farmacia
00.18.04 Servicio de Nutricion y Dietética
Codi Procedimiento y/o S
N° 6digo del Documento de Denominacién Resultado/ Usuario Base
Procedimiento . Procedimiento Producto Legal
Orden (3) Origen 8)
@ ) ®) ) ©)
Numero 2 digitos- proceso | Indicar nombre del Indicar el nombre | Indicar el nombre | Persona Indicar el
correlativo | 2 digitos-6rgano procedimiento o o titulo del del documento, natural o dispositivo
3 digitos-No documento que procedimiento informacion o juridica que que
correlativo inicia el identificado producto que se recibe el sustenta
procedimiento obtenga del producto el
procedimiento. procedimi
ento
Emision y/ o Documento Solicitante Ley
Ingreso de respuesta a la emitido y/o Externo e General
01 (2.4.00.18-1) documentacion documentacion respondido Interno de Salud
extra e Intra
institucional
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA............. T L =] (o . 0
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo A-6

Cédigo N° [2.4.00.18-1 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00-18.01 Servicio de Psicologia
00.18.02 Servicio de Trabajo
(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.18. Departamento de (2) Oficina /Direccién | Social
P Apoyo al Tratamiento de 3° nivel 00.18.03 Servicio de Farmacia
organizacional) poy
organizacional) 00.18.04 Servicio de Nutricion
y Dietética
(3) Denominacién del Procedimiento Emision y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional
(Segtn inventario): Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
4) Objetivo del Otorgar al solicitante una emisién y/o 5)Tiempo estimado efectivo de duraciéon
) 9 Y/
Procedimiento: respuesta documental. del procedimiento (horas, dias meses) 3
dias
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
Emite y/o responde documento Usuario Interno Directores, Jefes,
1 Coordinadores, / Usuario externo
Recepcién MINSALOTROS.
2 Recepcion documentacion, apertura de TAP Mesa de Partes
Expediente.v.deriva
3 Recepciona expediente y deriva a quien Secretaria Direccion General
corresponda
4 Realiza despacho y deriva seguiin hoja de Director General Direccién General
ruta
5 Traslado Recepciona expediente y deriva al Secretaria Direccion General
servicio que corresponda
6 Realiza el despacho y deriva seguin hoja de | Jefe y/o Coordinador Servicio
ruta
7 Recepciona expediente y deriva al médico | Secretaria Servicio
tratante
8 Operacion y entrega | Realiza respuesta y deriva Jefe y/o Coordinador Servicio

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

meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

0 0 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 Publicacion Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la
salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracién 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
organizacion MINSA(OPDyOD)

Reglamento de la Ley Ministerio de 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos

Salud aprobado con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Organicas del

SA MINSA hasta 3 nivel de atencion.

(9)Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 7
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Anexo 9
[ ] Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag.1de1
e Ficha de Descripcion de Procedimiento

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

sggCBESII\aFELNTO 2). Emision y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra FECHA (3): Agosto 2007
(2 institucional Departamento de Apoyo al Tratamiento CODIGO (4): | 24.00.18-1
PROPOSITO (5): Otorgar al solicitante una emision y/o respuesta documental

Mesa de partes, Caja, Oficina de Estadistica e Informéatica, Departamentos finales, Servicios
finales, Direccion General.
Ley General de Salud 26842

. Ley del Ministerio de Salud 27657
MARCO LEGAL (7): Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-SA

ALCANCE (6) :

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:)SABLE
N° de documento emitido Documento emitido Historia Clinica Jefe Dpto.-Jefe
Servicio
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Emite y/o responde documentoUsuario Interno Directores, Jefes, Coordinadores, / Usuario externo
MINSA/ OTROS

2. Recepcion documentacion, apertura de Expediente y deriva-TAP Mesa de Partes

3. Recepciona expediente y deriva a quien corresponda-Secretaria Direccion General

4. Realiza despacho y deriva segun hoja de ruta-Director General Direccién General

5. Recepciona Expediente y deriva al servicio que corresponda-Secretaria Direccion General

6. Realiza el despacho y deriva segun hoja de rutaJefe y/o Coordinador Servicio

7. Recepciona expediente y deriva al médico Secretaria Servicio

8. Realiza respuesta y deriva-Jefe y/o Coordinador Servicio

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Solicitud del usuario Externo Diario Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Documento y/o expediente Usuario Diario Mecanizado

DEFINICIONES (13):
(13) Proceso por el que se entrega documentacion y/o expediente a solicitantes de informacion de

usuarios del Hospital.

REGISTROS (14): Formatos

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso Emisién y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional
Departamento de Apoyo al Tratamiento.

F-ORG-10.0

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 8
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimienta: Emisidn y/ o respuesta a la documentacién extra e Intra institucional Departamento de Apoyo al Tratamiento
Servicio ¥ Departamento yio Servicio yin 5
Inicio Meza de Partes Direccidn General ) i 1, 3 1 Fin
. Servicios Equipos
Usuario

Usuario Interno Ermite yio h! 1 Usuario
Directores, Jefes, responde atendido
Coordinadores, [ documerta
Usuario externo
MINS A OTROS
h 4
Recepoion
documentacion,

TAR apertura de @
Expediente v ¢

detiva T

* A [Recepciona

expediente v
detiva a

quien

Realiza @
Director General despacho v

Secretaria

deriva segin T
hoja de ruta v
Recepciona
Expediente v
Secretatia deriva al
servicio gue
correspondsa
¥
Realiza el
Jefe yio despacho v @
Coordinadar deriva segln
haja de ruta T
Recepciona
Secretaria expedlente ¥
deriva al
médico
T
h
Jefe yia N ReallzaSt
Coordinadar respue S
deriva
Documentacion Expediente Expediente Expediente
Documento 3 ;: 2 i
o recepcionada y recepcionado recepcionado recepcionado
Producto emiticlo yio =
3 expediente Despacho Despacho respuesta
respondido 2 = ; L
recepcionado realizado realizado realizads

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 9
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SERVICIO DE PSICOLOGIA
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N
2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud/ 2.4 Recuperacién y Rehabilitacion
PROCESO de la Salud Servicios de Apoyo al Tratamiento
/SUBPROCESO
1) OFICINA/DIRECCION 00.18 Departamento de Apoyo al Tratamiento
(2° Nivel organizacional)
(2) OFICINA/DIRECCION 00.18.01 Servicio de Psicologia
(3° nivel organizacional)
N° Cédigo del Procedimiento y/o Denominacién Resultado/ Usuario Base
Orden | Procedimiento Documento de Origen Procedimiento Producto ®) Legal
(3) 4) (5) (6) @) )
Ticket de Atencion de Entrevista Formatos de | Paciente NG
Caja (Unidad Funcional Psicologica Atencion e Atendido en
Tesoreria) /Ticket de Intervencion | Consulta Externa
Exoneracion (Otorgado Psicoldgica, | /Hospitalizacion
por Servicio de Trabajo Hoja HIS.
01 2.4.00.18.01-1 | Social), Hoja de
Interconsulta de los
diferentes departamentos
y/o Servicios de
Hospitalizacion.
Ticket de Atencion e Caja | Evaluacion Resultados Paciente NG
(Unidad Funcional de Psicologica dela Atendido en
Tesoreria) /Ticket de Evaluacion Consulta Externa
Exoneracion (otorgado en la Historia | /Hospitalizacion
por Servicio de Trabajo Psicolégica,
02 2.4.00.18.01-2 | Social), Hoja de Hoja HIS.
Interconsulta de los
diferentes departamentos
y/o Servicios de
Hospitalizacion.
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA ............. Agosto .......... 2007. ..............................................................
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-0 3.1
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MAPA GLOBAL DEL SERVICIO DE PSICOLOGIA

ATENCION
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Anexo A—-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Codigo N° | 2.4.00.18.01-1

(Codigo del Procedimiento)

organizacional)

(1) Oficina /Direccién (2° nivel

Tratamiento

00.18.Departamento de Apoyo al

00.18.01 Servicio
de Psicologia

(2) Oficina /Direccién (de
3° nivel organizacional)

(3) Denominacién del

Procedimiento (Segun inventario):

Entrevista Psicologica

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar atencion Psicolégica especializada en
forma individual con privacidad guardando la
confidencialidad del caso, que permitira la

(5)Tiempo estimado efectivo
de duracién del
procedimiento (horas, dias

50" a 60°

Evaluacién, Diagnoéstico y tratamiento
Psicoldgico para beneficio del paciente.

meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

El usuario del Servicio (nuevo o continuador) Oficina de Economia —Equipo Funcional de

1 Recencion acude al hospital paga un Ticket de Atencién en Caja
p Caja de atencién o de Exoneracion del servicio de

Trabajo social.

Paciente Nuevo se dirige a Admision para la Oficina de Estadistica —Equipo Funcional
2 Operacion apertura de la Historia Clinica, si es Nifio pasa por | de Admision /Enfermeria.

TRIAJFE para su peso v talla

(Se utiliza en forma opcional):

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

Mes 1 Mes 2 Mes 3 Mes 4 | Mes 5 | Mes 6

Mes 7 Mes 8

Mes 9

Mes 10 | Mes 11 Mes 12

119 101

58 65 85 92

239 364

481

340 312 452

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

Referencia

Fecha de Publicacion

Breve descripcion del Asunto

Ley N° 26842 Ley general
de Salud

15 de Julio de 1997

Titulo | de los Derechos y Responsabilidades concernientes a
la Salud Individual Art. 15° Toda persona, usuaria de los
Servicios de Salud, tiene derecho a “que se le dé en términos
comprensibles informacion completa sobre las caracteristicas
del Servicio...”

Ley N° 28369 Ley del
trabajo del Psicologo

29 de Octubre del 2004

Ley que regula el Trabajo y Carrera del Psicélogo que presta
Servicios en el Sector Publico y Privado, cualquiera sea su
régimen laboral. Cap. | Disposiciones Generales Art. 5° “a”;
Cap. Il de la Funcion del Psicélogo Art. 7° “a@” y “b”

Decreto Supremo N° 013-
2002-SA Aprueban
Reglamento de la Ley del
Ministerio de Salud

22 de Noviembre del 2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las unidades organicas del Ministerio de Salud. Art. 10° el
Proceso, Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
tiene como objetivo funcional general prevenir riesgos y dafios
y reestablecer la salud de la persona y de la poblacién. Lit. “d”
Subproceso Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud, cuyo
objetivo funcional es recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades del paciente. Esta a cargo de los Hospitales y
Establecimientos de Salud Publicos y privados del Sector Salud

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

F-ORG-06.1
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Anexo A—-6

| Caodigo N° | 2.4.00.18.01-1

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Evaluacién, Diagnoéstico y tratamiento

Psicoldgico para beneficio del paciente.

(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.18.Departamento de Apoyo al | (2) Oficina /Direccién (de | 00.18.01
organizacional) Tratamiento 3° nivel organizacional) Servicio de
Psicologia
(3) Denominacién del Procedimiento Entrevista Psicolégica
(Segun inventario):
(4) Objetivo del Brindar atencion Psicolégica especializada en (5)Tiempo estimado efectivo de | 50 min.
Procedimiento: forma individual con privacidad guardando la duracion del procedimiento a60
confidencialidad del caso, que permitira la (horas, dias meses) min.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

El usuario se dirige a consultorio de Psicologia Departamento de Enfermeria —Técnica de
donde lo decepciona la técnica de Enfermeria, Enfermeria

3 registra la Atencion Psicologica en el cuaderno de

Operacion Atenciones de Consulta Externa y Usuario espera

el turno para la atencion.

4 Se realiza la primera actividad psicolégica en los Servicio de Psicologia —Psicélogo/ (a).
03 (tres) Consultorios asignados para ello.

7) Estadisticas del numero 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 Mes 3

Mes 4 | Mes 5 | Mes 6

Mes 7 Mes 8 Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 Mes 12

58 65 85

92 119 101

239 364 481 340 312 452

8)

Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia

Fecha de Publicacion

Breve descripcion del Asunto

Ley N° 26842 Ley general
de Salud

15 de Julio de 1997

Titulo | de los Derechos y Responsabilidades concernientes a
la Salud Individual Art. 15° Toda persona, usuaria de los
Servicios de Salud, tiene derecho a “que se le dé en términos
comprensibles informacion completa sobre las caracteristicas
del Servicio...”

Ley N° 28369 Ley del
trabajo del Psicologo

29 de Octubre del 2004

Ley que regula el Trabajo y Carrera del Psicélogo que presta
Servicios en el Sector Publico y Privado, cualquiera sea su
régimen laboral. Cap. | Disposiciones Generales Art. 5° “a”;
Cap. Il de la Funcion del Psicélogo Art. 7° “a@” y “b”

Decreto Supremo N° 013-
2002-SA Aprueban
Reglamento de la Ley del
Ministerio de Salud

22 de Noviembre del 2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las unidades organicas del Ministerio de Salud. Art. 10° el
Proceso, Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
tiene como objetivo funcional general prevenir riesgos y dafios
y reestablecer la salud de la persona y de la poblacién. Lit. “d”
Subproceso Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud, cuyo
objetivo funcional es recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades del paciente. Esta a cargo de los Hospitales y
Establecimientos de Salud Publicos y privados del Sector Salud

Q)

Anotaciones adicionales:

Firma de Director

Fecha

o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo A-6

Codigo N° | 2.4.00.18.01-1

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.18.Departamento de Apoyo al | (2) Oficina /Direccién (de | 00.18.01
organizacional) Tratamiento 3° nivel organizacional) Servicio de
Psicologia

(3) Denominacién del Procedimiento Entrevista Psicologica
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar atencion Psicolégica especializada en (5)Tiempo estimado efectivo de | 50" a
Procedimiento: forma individual con privacidad guardando la duracion del procedimiento 60"
confidencialidad del caso, que permitira la (horas, dias meses)

Evaluacién, Diagnoéstico y tratamiento
Psicoldgico para beneficio del paciente.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

5 Encuadre y cierre de la Entrevista Psicolégica Servicio de Psicologia —Psicélogo / (a)

6 Operacién Dar Préxima Cita Servicio de Psicologia —Psicélogo / (a)

Registrar en las Hojas HIS del Diagndstico y Tipo | Servicio de Psicologia —Psicoélogo / (a)
7 Entrega de Atencion
7) Estadisticas del numero 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 Mes 3 Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 Mes 8 Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

58 65 85 92 119 101 239 364 481 340 312 452

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley N° 26842 Ley general 15 de Julio de 1997 Titulo | de los Derechos y Responsabilidades concernientes a
de Salud la Salud Individual Art. 15° Toda persona, usuaria de los

Servicios de Salud, tiene derecho a “que se le dé en términos
comprensibles informacion completa sobre las caracteristicas

del Servicio...”
Ley N° 28369 Ley del 29 de Octubre del 2004  Ley que regula el Trabajo y Carrera del Psicélogo que presta
trabajo del Psicologo Servicios en el Sector Publico y Privado, cualquiera sea su

régimen laboral. Cap. | Disposiciones Generales Art. 5° “a”;
Cap. Il de la Funcion del Psicélogo Art. 7° “a@” y “b”

Decreto Supremo N° 013- 22 de Noviembre del 2002 Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
2002-SA Aprueban de las unidades organicas del Ministerio de Salud. Art. 10° el
Reglamento de la Ley del Proceso, Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
Ministerio de Salud tiene como objetivo funcional general prevenir riesgos y dafios

y reestablecer la salud de la persona y de la poblacién. Lit. “d”
Subproceso Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud, cuyo
objetivo funcional es recuperar la salud y rehabilitar las
capacidades del paciente. Esta a cargo de los Hospitales y
Establecimientos de Salud Publicos y privados del Sector Salud

(9) _Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ 4 Manual de Procedimientos

2 Version @ 1.0

Ministerio de Salud Pag. 1de 1
aue Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
NOMBRE DEL Entrevista Psicologica FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.18.01-1
Brindar atencion Psicoldgica especializada en forma individual con privacidad guardando la
PROPOSITO (5): confidencialidad del caso, que permitira las siguientes acciones de Evaluacion, Diagnostico y

Tratamiento Psicoldgico para beneficio del paciente.
La jurisdiccion de aplicacion circunscribe al Servicio de Psicologia en sus diferentes equipos
ALCANCE (6): funcionales de trabajo, teniendo en caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por
parte del personal asignado al Servicio.
-Ley N° 28369 Ley del Trabajo del Psicélogo Art. 5° Lit. “a”, Art. 7° Lit. “a” y “b”.
| -DS. N° 013-2002-SA Aprueban Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud Art. 10° y Lit. “d”.
MARCO LEGAL (7): -R.M. N° 603-2006/ MINSA-2006 Aprueban Directiva para la Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de Entrevistas Psicologicas/ N° Porcentaje de Entrevistas Estadistica y Of. Ejecutiva de
de Consultorios para Entrevistas Registros Planeamiento Estratégico.
NORMAS (9)

-Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 (2006) Directiva para la Formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional Pp. 26-29; 58-60.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO:
1. El Usuario del Servicio (nuevo o continuador) acude al hospital paga un ticket de Atencion en caja de atencion o

de Exoneracion del Servicio de Trabajo Social; Oficina de Economia —Equipo Funcional de Caja.

2. Paciente Nuevo se dirige a Admisién para la apertura de la Historia Clinica, si es Nifio para por TRIAJE para su
peso y talla; Oficina de Estadistica —Equipo Funcional de Admision /Enfermeria.

3. El Usuario se dirige a consultorio de Psicologia donde lo decepciona la técnica de Enfermeria, registra la
Atencion Psicolégica en el cuaderno de Atenciones de Consulta Externa y usuario espera el turno para la
atencion.; Departamentos de Enfermeria —Técnica de Enfermeria.

4. Se realiza la primera actividad Psicolégica en los 03 (tres) Consultorios asignados para ello; Servicio de
Psicologia —Psicélogo /(a).

5. Encuadre y cierre de la Entrevista Psicoldgica; Servicio de Psicologia —Psicologo/ (a).
6. Dar proxima Cita; Servicio de Psicologia (Psicélogo/ (a).
7. Registrar en las Hojas HIS del Diagnéstico y Tipo de Atencion; Servicio de Psicologia —Psicélogo/ (a).
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Ticket de Atencién (de Caja o de Oficina de Economia (Equipo Diario Mecanizada
Exoneracion por Servicio Social) Funcional de Caja); Servicio Social.
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Registro de la Informacion en Formatos de Atencion e Intervencion Diario Manual
formato de Historia Psicoldgica. Psicoldgica, Hoja HIS, Cuaderno de
Registro de Dx. Y Tipo de Atencion. Consulta Externa

Es la primera actividad de la Intervencion Psicolégica que es la técnica en la que se emplea
la observacién y recopilacién de informacién respecto a los comportamientos y/o
DEFINICIONES (13): comportamientos problemas que manifiesta el usuario. A través de ella se busca la
secundaria de los Factores Antecedentes, los Factores Desencadenantes y los Factores de
Mantenimiento (consecuencias).

REGISTROS (14): Historia Psicolégica Nifios y Adolescentes, Historia Psicolégica Madres Gestantes —
Puérperas Adultas.

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso Entrevista Psicoldgica.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

MNombre del Procedimiento Entrevista Psicologica
iitdad Organica o (Hicina tl_e Servicio de (Hicina de Esta_{llstl«:a e Servicio de )
Inicio Economia B E Infermatica . i Fin
x 4 Trabajo Social - T Psicologia
Usuario { Caja) {Equipo de Admision )
Acude sl
Pacierte nuevo o hospital en Paciente
cartinusdor huzca del atendido
seryvicio
h 4 F Y
Caobrs un
TaP ticket de
atencicn
Realiza
Asiztenta Social exoneracian
del servicio
Se apertura Historia
Clinica, =i ez Mifio para
Tecnica de por TRIZJE para 5u peso
Enfermeria v talla
Recepciona,
regiztra la atencion
psicoldgica en el
cuaderna de
stenciones de
conzulta externa vy
TAP Lsuatio espera el
Serealiza la
primera actividad
Pzicologica en los
03 (tres)
Pzicologo Consultorios
Encuadre v cierre
P=icolaga de la Entrevista
Pzicoldgica
P=icolago Dar proxima Cita
Y
Fegiztrar enlas
Psichisiia Hojas HIZ del
d Diagnastico v Tipo
de Atencidn
TICkEt_EjE Exoneracian Historia Clinica H_ECEPCIDH Y
Producta atencian vasliz s e registra atencian
emiticla i Entrevista
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Anexo A—-6

| Cadigo N° | 2.4.00.18.01-2

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.18.Departamento de Apoyo al | (2) Oficina /Direccién (de | 00.18.01
organizacional) Tratamiento 3° nivel organizacional) Servicio de
Psicologia
(3) Denominacién del Procedimiento Evaluacién Psicolégica
(Segun inventario):
4) Conocer la estructura Psicolégica entendido de las fortalezas, dafios y/o déficit; (5)Tiempo |45 a
Objetivo | especialmente en lo siguiente: estimado |50 x
del 1. Conocer la potencialidad del examinado obteniendo el rendimiento general de sus efectivo de | sesion
Proced.: procesos cognitivos (Inteligencia), habilidades, capacidades y areas en déficit del duracion 3-4
examinado. del sesion.
2. Determinar el perfil, Rasgos y las modalidades de adaptacion del usuario en procedimi
relaciéon con su entorno ambiental y determinar rasgos de desajuste (personalidad). ento
3. Medir el nivel de maduracion vasomotora del individuo y madurez neurolégica. (horas,
4. Detectar factores de riesgo que estén afectando el desenvolvimiento de la persona dias
con informacion cuantitativa y cualitativa de conductas ansiosas o depresivas y otros meses)
desordenes emocionales.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA U. ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
El Usuario continuador (en el Hospital o del Servicio) viene con ticket Oficina de Economia —
1 de Atencion e caja (Unidad Funcional de tesoreria)/ Ticket de Equipo Funcional e

Recepcion Exoneracion (otorgado por servicio e trabajo Social) conjuntamente con | Caja.

la Hoja e IC de los diferentes Dptos. y/o Servicios de Hospitalizacion.

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

Mes 11

Mes 12

general de Salud

infarmacion.comnleta.sohre.las.caracteristicas

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 Mes 8 Mes 9 | Mes 10
58 65 85 92 119 101 239 364 481 340 312 452
8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley N° 26842 Ley 15 de Julio de 1997 Titulo | de los Derechos y Responsabilidades concernientes a la

Salud Individual Art. 15° Toda persona, usuaria de los Servicios de
Salud, tiene derecho a “que se le dé en términos comprensibles

del Servicin,

»

trabajo del Psicologo

Funcion del Psicologo Art. 7° “a” y “b”

Ley N° 28369 Ley del 29 de Octubre del 2004 Ley que regula el Trabajo y Carrera del Psicélogo que presta
Servicios en el Sector Publico y Privado, cualquiera sea su régimen
laboral. Cap. | Disposiciones Generales Art. 5° “a”; Cap. Il de la

de Salud

013-2002-SA
Aprueban Reglamento
de la Ley del Ministerio

Decreto Supremo N° 22 de Noviembre del 2002 Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y de
las unidades organicas del Ministerio de Salud. Art. 10° el Proceso,
Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud tiene como
objetivo funcional general prevenir riesgos y dafios y reestablecer la

salud de la persona y de la poblacién. Lit. “d” Subproceso

Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud, cuyo objetivo funcional
es recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del paciente. Esta
a cargo de los Hospitales y Establecimientos de Salud Publicos y

privados del Sector Salud

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo A—-6

| Caodigo N° | 2.4.00.18.01-2

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.18.Departamento de Apoyo al | (2) Oficina /Direccién (de | 00.18.01 Servicio
organizacional) Tratamiento 3° nivel organizacional) de Psicologia
(3) Denominacién del Evaluacién Psicolégica
Procedimiento (Segun inventario):
4) Conocer la estructura Psicolégica entendido de las fortalezas, dafios y/o déficit; (5)Tiempo |45  a
Objetivo | especialmente en lo siguiente: estimado | 50" x
del 1. Conocer la potencialidad del examinado obteniendo el rendimiento general de sus efectivo de | sesiéon 3
Proced.: procesos cognitivos (Inteligencia), habilidades, capacidades y areas en déficit del duracion -4
examinado. del sesion.
2. Determinar el perfil, Rasgos y las modalidades de adaptacion del usuario en procedimi
relaciéon con su entorno ambiental y determinar rasgos de desajuste (personalidad). ento
3. Medir el nivel de maduracion vasomotora del individuo y madurez neurolégica. (horas,
4. Detectar factores de riesgo que estén afectando el desenvolvimiento de la persona dias
con informacion cuantitativa y cualitativa de conductas ansiosas o depresivas y otros meses)
desordenes emocionales.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA U. ORG. EJECUTA
Orden LA TAREA
., El Usu. se dirige a Consultorio de Psi. donde lo recepciona la Tec. de Enf. Dpto. de Enfermeria
2 Operacién Regis. la Aten. Psi. en el cuaderno de Aten.(con.Ex/ Hosp.) y Usu. espera el | —Técnica de Enfer.
turno para la Aten.
Se realiza el proceso multifacético del Exa.Psi. y/o Eval.Psicométrica en el Servicio de
3 Entrega ) . ; .
Cons. asignado para ello. Psicologia —Psi/ (a)

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

general de Salud

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 Mes 8 Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
58 65 85 92 119 101 239 364 481 340 312 452
8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley N° 26842 Ley 15 de Julio de 1997 Titulo | de los Derechos y Responsabilidades concernientes a la

Salud Individual Art. 15° Toda persona, usuaria de los Servicios de
Salud, tiene derecho a “que se le dé en términos comprensibles

infarmaciaon.comnleta.sohre las.caracteristicas.del Servicin

»

trabajo del Psicologo

Funcion del Psicologo Art. 7° “a” y “b”

Ley N° 28369 Ley del 29 de Octubre del 2004 Ley que regula el Trabajo y Carrera del Psicélogo que presta
Servicios en el Sector Publico y Privado, cualquiera sea su régimen

laboral. Cap. | Disposiciones Generales Art. 5° “a”; Cap. Il de la

de Salud

013-2002-SA
Aprueban Reglamento
de la Ley del Ministerio

Decreto Supremo N° 22 de Noviembre del 2002 Establece la estruc. de subprocesos organizacionales y de las unid.
org. del MINSA Art. 10° el Proceso, Proteccién, Recuperacion y
Rehabilitacion de la Salud tiene como obj. funcional general prevenir
riesgos y dafios y reestablecer la salud de la personay de la
poblacion. Lit. “d” Subproceso Recuperacion y Rehabilitacion de la
Salud, cuyo objetivo funcional es recuperar la salud y rehabilitar las

capacidades del paciente. Esta a cargo de los Hospitales y

Establecimientos de Salud Publicos y privados del Sector Salud

(9).__Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable
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Anexo A—-6

| Caodigo N° | 2.4.00.18.01-2

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.18.Departamento de Apoyo al | (2) Oficina /Direccién (de | 00.18.01
organizacional) Tratamiento 3° nivel organizacional) Servicio de
Psicologia

(3) Denominacién del Procedimiento Evaluacién Psicolégica
(Segun inventario):

4) Conocer la estructura Psicolégica entendido de las fortalezas, dafios y/o déficit; (5)Tiempo |45  a
Objetivo | especialmente en lo siguiente: estimado | 50" x
del 1. Conocer la potencialidad del examinado obteniendo el rendimiento general de sus efectivo de | sesiéon 3
Proced.: procesos cognitivos (Inteligencia), habilidades, capacidades y areas en déficit del duracion -4

examinado. del sesion.

2. Determinar el perfil, Rasgos y las modalidades de adaptacion del usuario en procedimi

relaciéon con su entorno ambiental y determinar rasgos de desajuste (personalidad). ento

3. Medir el nivel de maduracion vasomotora del individuo y madurez neurolégica. (horas,

4. Detectar factores de riesgo que estén afectando el desenvolvimiento de la persona dias

con informacion cuantitativa y cualitativa de conductas ansiosas o depresivas y otros meses)

desordenes emocionales.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA U. ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA

Dar prox. cita para continuar el estudio del caso y/o resultado de dicha | Servicio de Psicologia

Operacion evaluacién en el Informe Psicoldgico. Orientacién a los padres y/o usu. | —Psicélogo/ (a).
5 Registrar en las Hojas HIS del Diagnéstico y Tipo de Atencion. Servicio de Psicologia
—Psicélogo/ (a).

7) Estadisticas del numero 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 Mes 3 Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 Mes 8 Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

58 65 85 92 119 101 239 364 481 340 312 452

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley N° 26842 Ley 15 de Julio de 1997 Titulo | de los Derechos y Responsabilidades concernientes a la
general de Salud Salud Individual Art. 15° Toda persona, usuaria de los Servicios de

Salud, tiene derecho a “que se le dé en términos comprensibles
infarmacion.comnleta.sohre.las.caracteristicas.del Servicin....”

Ley N° 28369 Ley del 29 de Octubre del 2004 Ley que regula el Trabajo y Carrera del Psicélogo que presta

trabajo del Psicologo Servicios en el Sector Publico y Privado, cualquiera sea su régimen
laboral. Cap. | Disposiciones Generales Art. 5° “a”; Cap. Il de la
Funcion del Psicologo Art. 7° “a” y “b”

Decreto Supremo N° 22 de Noviembre del 2002 Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y de

013-2002-SA las unidades organicas del Ministerio de Salud. Art. 10° el Proceso,
Aprueban Reglamento Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud tiene como
de la Ley del Ministerio objetivo funcional general prevenir riesgos y dafios y reestablecer la
de Salud salud de la persona y de la poblacién. Lit. “d” Subproceso

Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud, cuyo objetivo funcional
es recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del paciente. Esta
a cargo de los Hospitales y Establecimientos de Salud Publicos y
privados del Sector Salud

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Ministerio de Salud Pag. 1de2
aue Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 2.Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL Evaluacion Psicolégica FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.18.01-2

Conocer la estructura Psicolégica entendido de las fortalezas, dafios y/o déficit; en lo siguiente:
1. Conocer la potencialidad del examinado obteniendo el rendimiento general de sus procesos
cognitivos (Inteligencia), habilidades, capacidades y areas en déficit del examinado.
2. Determinar el perfil, Rasgos y las modalidades de adaptacién del usuario en relaciéon con su
PROPOSITO (5): entorno ambiental y determinar rasgos de desajuste (Personalidad).
3. Medir el nivel de maduracion vasomotora del individuo y madurez neuroldgica.
4. Detectar factores de riesgo que estén afectando el desenvolvimiento de la persona con
informacion cuantitativa y cualitativa de conductas ansiosas o depresivas y otros desordenes
emocionales.
La jurisdiccion de aplicacion circunscribe al Servicio de Psicologia en sus diferentes equipos
ALCANCE (6): funcionales de trabajo, teniendo en caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por
parte del personal asignado al Servicio.
-Ley N° 28369 Ley del Trabajo del Psicélogo Art. 5° Lit. “a”, Art. 7° Lit. “a” y “b”.
-DS. N° 013-2002-SA Aprueban Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud Art. 10° y Lit. “d”.
-R.M. N° 603-2006/ MINSA-2006 Aprueban Directiva para la Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

MARCO LEGAL (7):

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de Evaluaciones Psicologicas/ Porcentaje de Evaluaciones | Estadisticay Of. Ejecutiva de
N° de sesiones Registros Planeamiento Estratégico.
NORMAS (9)

-Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 (2006) Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional Pp. 26-29; 58-60.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO:
1. El usuario continuador (en el Hospital o el Servicio) viene con ticket de atencion de Caja (Unidad Funcional de

Tesoreria) /Ticket de exoneracion (otorgado por Servicio de Trabajo Social) conjuntamente con la Hoja de

Interconsulta de los diferentes Departamentos y/o Servicios de Hospitalizacion.

2. Elusuario se dirige a consultorio de psicologia donde lo recepciona la técnica de Enfermeria, registra la atencion
Psicologica en el cuaderno de atenciones (consulta externa /hospitalizacion) y Usuario espera al turno para la

Aten.
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Ticket de Atencién (de Caja o de Oficina de Economia (Equipo Indeterminado Mecanizada
Exoneracion por Servicio Social) Funcional de Caja); Servicio Social.

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Registro de la Informacion en Formatos de Atencion e Intervencion | Indeterminado Manual
formato de Historia Psicoldgica. Psicologica, Hoja HIS, Cuaderno de
Registro de Dx. Y Tipo de Atencion. Consulta Externa

Proceso multifacético que implica el examen Psicolégico y/o Evaluacion Psicométrica que
completa los datos obtenidos en la evaluacion clinica y la entrevista que puede constar con
la aplicacion de una Prueba, Bateria diagndstica o un conjunto de Instrumentos Psicologicos
DEFINICIONES (13): Aux?liares (Test, cuestionarios, Escales,ginventarios, entreJ otros); basicamente se exam?na
Inteligencia (General y/o Factorial), Personalidad (Perfil Temperamental, Rasgos
Caracteristicos, Ajustes), Organicidad y Habilidades Especificas (Vocacionales,
Aptitudinales, Laborales, entre otros).

REGISTROS (14): Reporte de Resultados, Parte del Informe Psicolégico.

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Evaluacion Psicologica

F-ORG-10.0
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aue Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): Proteccion, Recuperaciéon y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL Evaluacion Psicolégica FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.18.01-2

Conocer la estructura Psicolégica entendido de las fortalezas, dafios y/o déficit; en lo siguiente:
1. Conocer la potencialidad del examinado obteniendo el rendimiento general de sus procesos
cognitivos (Inteligencia), habilidades, capacidades y areas en déficit del examinado.
2. Determinar el perfil, Rasgos y las modalidades de adaptacién del usuario en relaciéon con su
PROPOSITO (5): entorno ambiental y determinar rasgos de desajuste (Personalidad).
3. Medir el nivel de maduracion vasomotora del individuo y madurez neuroldgica.
4. Detectar factores de riesgo que estén afectando el desenvolvimiento de la persona con
informacion cuantitativa y cualitativa de conductas ansiosas o depresivas y otros desordenes
emocionales.
La jurisdiccion de aplicacion circunscribe al Servicio de Psicologia en sus diferentes equipos
ALCANCE (6): funcionales de trabajo, teniendo en caracter obligatorio su conocimiento y cumplimiento por
parte del personal asignado al Servicio.
-Ley N° 28369 Ley del Trabajo del Psicélogo Art. 5° Lit. “a”, Art. 7° Lit. “a” y “b”.
-DS. N° 013-2002-SA Aprueban Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud Art. 10° y Lit. “d”.
-R.M. N° 603-2006/ MINSA-2006 Aprueban Directiva para la Formulacion de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

MARCO LEGAL (7):

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de Evaluaciones Psicolégicas/ Porcentaje de Evaluaciones | Estadisticay Of. Ejecutiva de
N° de sesiones Registros Planeamiento Estratégico.
NORMAS (9)

-Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 (2006) Directiva para la Formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional Pp. 26-29; 58-60.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO:
3. Serealiza el proceso multifacético del Examen Psicolégico y/o Evaluacion Psicométrica en el Consultorio
asignado para ello; Servicio e Psicologia —Psicélogo/ (a).
4. Dar proxima cita para continuar el estudio del caso y/o resultado de dicha evaluacién en el Informe Psicolégico.
Orientacion a los padres y/o usuarios; Servicio de Psicologia — Psicélogo/ (a).
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Ticket de Atencién (de Caja o de Oficina de Economia (Equipo Indeterminado Mecanizada
Exoneracion por Servicio Social) Funcional de Caja); Servicio Social.

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Registro de la Informacion en Formatos de Atencion e Intervencion | Indeterminado Manual
formato de Historia Psicoldgica. Psicologica, Hoja HIS, Cuaderno de
Registro de Dx. Y Tipo de Atencion. Consulta Externa

Proceso multifacético que implica el examen Psicologico y/o Evaluacion Psicométrica que
completa los datos obtenidos en la evaluacion clinica y la entrevista que puede constar con
la aplicacion de una Prueba, Bateria diagndstica o un conjunto de Instrumentos Psicologicos
DEFINICIONES (13): Aux?liares (Test, cuestionarios, Escales,ginventarios, entreJ otros); basicamente se exam?na
Inteligencia (General y/o Factorial), Personalidad (Perfil Temperamental, Rasgos
Caracteristicos, Ajustes), Organicidad y Habilidades Especificas (Vocacionales,
Aptitudinales, Laborales, entre otros).

REGISTROS (14): Reporte de Resultados, Parte del Informe Psicolégico.

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso Evaluacion Psicolégica

F-ORG-10.0
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)
2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud/ 2.4 Recuperacion y Rehabilitacion
PROCESO/SUBPROCESO | de la Salud Servicios de Apoyo al Tratamiento
1) OFICINA/DIRECCION 00.18.00 Departamento de Apoyo al Tratamiento
(2° Nivel organizacional)
(2) OFICINA/DIRECCION 00.18.02 Servicio de Trabajo Social
(3° nivel organizacional)
N° Cédigo del F;rogedlmlentto Denominacién Resultado/ u . B Legal
Orden | Procedimiento | V! odeo(():rl:meenn ° Procedimiento Producto szjaa)rlo asezg)ega
@) ) (5) ®) @)
Paciente Atencion al paciente Atencion Paciente Ley General
01 2.4.00.18.02-1 indocumentado indocumentado en realizada atendido de Salud
consulta externa
Paciente Atencion al paciente Atencion Paciente Ley General
02 2.4.00.18.02-2 | indocumentado indocumentado de realizada atendido de Salud
hospitalizacion
Paciente solicita | Trabajo social en Atencion Paciente Ley General
03 2.4.00.18.02-3 | calificacion socio | consulta externa realizada atendido de Salud
econémica
Paciente Trabajo social de Evaluacion social Paciente Ley General
04 2.4.00.18.02-4 hospitalizado hospitalizacion a paciente atendido de Salud
Hospitalizado
Paciente con Trabajo social en Acta de entrega Paciente Ley General
problema de paciente con remite expediente atendido de Salud
05 2.4.00.18.02-5 | maltrato problemas de violencia a autoridad Cadigo del
familiar correspondiente Nifioy
adolescente
Profesional Transferencia a Paciente Paciente Ley General
solicita paciente de transferido a otras atendido de Salud
06 2.4.00.18.02-6 | transferencia emergenciay instituciones de
externa de hospitalizacion mayor
paciente complejidad
07 2 4.00.18.02-7 Paciente solicita | Exoneracion parcial a Atencion Paciente Ley General
e exoneracion paciente hospitalizado realizada atendido de Salud
08 2 4.00.18.02-8 Paciente _s’olicita Eaneracic’)n tc_)ta! a Atepcic’)n Pacie_nte Ley General
exoneracion paciente hospitalizado realizada atendido de Salud
Trabajador Exoneracion al Atencion Paciente Ley General
09 2 4.00.18.02-9 solicita 3 trabajador en m_ef:iicina realizada atendido de Salud
exoneracion 50% y exoneracioén de
examenes auxiliares
Nifio en situacion | Trabajo social con nifio Informe de Paciente Ley General
al abandono abandonado atencién al atendido de Salud
10 2.4.00.18.02-10 paciente Cadigo del
Nifioy
adolescente
Madre Trabajo social en Informe, acta de Ley General
adolescente con paciente con entrega, revision Paciente de Salud
1 2.4.00.18.02-11 | problemas legales | problemas legales de expediente atendido Cadigo del
Nifioy
adolescente
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA............ Agosto.......... 2007 .. ] s
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
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Anexo A—-6

Cédigo N° | 2.4.00.18.02-1 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.18.02 Servicio de Trabajo
Social

(2) Oficina /Direccién
(de 3° nivel
organizacional)

00.18.Departamento de
Apoyo al Tratamiento

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

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion al paciente indocumentado en consulta externa

(Segun inventario):

15a20
min.

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién del procedimiento (horas,
dias meses)

Brindar atencién inmediata al paciente
indocumentado para ser atendido en los
servicios que presta la Institucion.

(4) Objetivo del
Procedimiento:

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion Recepcioén del paciente Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
02 Entrevista personal Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
03 Aplicacién de la ficha social Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
04 Operacion Valorizacion del servicio social Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
05 Categorizacion temporal Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
06 Ingresa datos al sistema informatico Secretaria - Servicio de Trabajo Social
07 Entrega Paciente atepdido con ayuda del | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

descuento sequn cateqoria

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

forma opcional):
Mes 1 | Mes 2

Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

55 48 39 62 48 25 12 11 26 36 12 10

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997

Memo N° 455-2001 Guia de Mayo 2001 Guia para atender en forma temporal con
Operativizacion del Manual del Sistema categoria de pago al paciente indocumentado
Tarifario

RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005 Pautas y directivas de este proceso

BARTOLOME Normas y procedimientos
para abrir cuentas corrientes en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable

F-ORG-06.1
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h Versién : 1.0

Pag. 1de 1

Minist le Salud . s .
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 2.Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL Atencion al paciente indocumentado en consulta externa FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2) : CODIGO (4): | 5 4.00.18.02-1
PROPOSITO (5) : Brindar atencion inmediata al paciente indocumentado para ser atendido en los servicios que

presta la Institucion

Todos los pacientes indocumentados que concurran al Hospital por consulta externa-Servicio
ALCANCE (6): de Trabajo Social.

Ley General de Salud 26842 —Modificacion 27604

Memo N° 455-2001 Guia de Operativizacion del Manual del Sistema Tarifario

MARCO LEGAL (7): RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN BARTOLOME Normas y procedimientos para abrir
cuentas corrientes en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de pacientes Paciente atendido Registro de atenciones Jefatura del servicio o
indocumentados encargado y/o turno
atendidos em consulta
externa

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

. Recepcidn del paciente-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

. Entrevista personal-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

. Aplicacién de la ficha social-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

. Valorizacion del servicio social-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Categorizacion temporal-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

. Ingresa datos al sistema informatico-Secretaria - Servicio de Trabajo Social

. Paciente atendido con ayuda del descuento segun categoria-Asistenta social —Servicio de Trabajo
Social

No AWM

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente indocumentado Estudio socio econémico Diaria Manual

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Categorizacion temporal Caja Diaria Mecanizado

DEFINICIONES (13) :
3 Es la categorizacion temporal que se brinda a los pacientes indocumentados el que facilita

sus pagos de acuerdo a su categoria social.
REGISTROS (14): Ficha de identificacion del usuario del Hospital San Bartolomé
Registro de pago segun tarifas.

ANEXOS (15) :

Mapa Global del Proceso: Atencion al paciente indocumentado en consulta externa

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento: Atencidn al paciente indocumentado en consulta externa
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Anexo A—6

Cédigo N° | 2.4.00.18.02-2 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.18.Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de Trabajo
organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion al paciente indocumentado de hospitalizacion

(Segln inventario):

(4) Objetivo del Atencion inmediata del paciente (6)Tiempo estimado efectivo de 1hy

Procedimiento: hospitalizado y lograr su alta sin problema duracién del procedimiento (horas, 55°
alguno dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion Visita a paciente hospitalizado Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
02 Captar paciente nuevo hospitalizado Asistenta social —Servicio de Trabajo Social-
03 Entrevista personal Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
04 Aplicacion ficha social econdmica (nueva) y | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
FESE
Operacion s P . . . o . .
05 Valorizacién del Servicio Social Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
06 Aplicacion ficha Asistente social_ Servicio de Trabajo Social
07 Pasar ficha social, categorizacién y FESE | Secretaria _ Servicio de Trabajo Social
al sistema
08 Entrega Paciente atendido
7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12 meses (Se utiliza ¢
forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 |Mes 12
1 0 0 0 1 0 0 1 0 1 0 1

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad

concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Memo N° 455-2001 Guia de Mayo 2001 Guia para atender en forma temporal con
Operativizacion del Manual del Sistema categoria de pago al paciente indocumentado
Tarifario

RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005 Pautas y directivas de este proceso

BARTOLOME Normas y procedimientos
para abrir cuentas corrientes en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé

9)Anotaciones adicionales

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 1de 1
Minist le Salud . L g o
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
NOMBRE DEL Atencion al paciente indocumentado de hospitalizacion FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2) : CODIGO (4): | 24.00.18.02-2

PROPOSITO (5) : Atencion inmediata del paciente hospitalizado y lograr su alta sin problema alguno
- Paciente hospitalizado en los diferentes servicios
ALCANCE (6): - Servicio de Trabajo Social

MARCO LEGAL (7):

Ley General de Salud 26842

Memo N° 455-2001 Guia de Operativizacion del Manual del Sistema Tarifario
RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN BARTOLOME Normas y procedimientos para abrir
cuentas corrientes en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b)

FUENTE (8c)

RESPONSABLE (8d)

Porcentaje de pacientes
indocumentados en
hospitalizacion

Paciente atendido

Estadistica e Informatica

Jefatura de servicio
Trabajo Social

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Visita a paciente hospitalizadoAsistenta social —Servicio de Trabajo Social
2. Captar paciente nuevo hospitalizadoAsistenta social —Servicio de Trabajo Social-
3. Entrevista personal -Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
4.  Aplicacion ficha social econémica (nueva) y FESE-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
5. Valorizacion del Servicio Social-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
6. Aplicacion ficha-Asistente social_ Servicio de Trabajo Social
7. Pasar ficha social, categorizacion y FESE al sistema-Secretaria _ Servicio de Trabajo Social
8. Paciente atendido.
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente indocumentado Ficha socio econémica Mensual Mecanizado
/Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Categoria definitiva Caja-Oficina de Economia Mensual Mecanizado

DEFINICIONES (13) :

Se le brinda ayuda definitiva ya que no tiene documentacién de identificacion.

REGISTROS (14):

Queda registrada en caja —ayuda definitiva que se da al paciente indocumentado.

ANEXOS (15) :

Mapa Global del Proceso: Atencion al paciente indocumentado de hospitalizacion Atencion al
paciente indocumentado de hospitalizacion

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento: Atencidn al paciente indocumentado de hospitalizacian

Servicio _ 2o . : ’
Inicio Servicio de Trabajo Social Fin

U=zuario

Atencidn de Trabajo
FPaciente Muewvo Uszuario Social al paciente
wio Cortinuador Indocumentada indocumentado
efectivizada

r s

Visita a paciente
hospitalizado

|

Captar paciente
nuevyo hospitalizado

!

Aplicacidn de la
Azisterta Social ficha social
econcmica v FESE

v

Walorizacion del
servicio social

|

Azistents Social [Aplicacion de ficha |

Asziztenta Social

Aziztenta Sacial

Azisterta Social

Fazar ficha social,
Aziztenta Sacial categorizacion v
FEZE al zistema

¥

Secretaria [Pacierte stendido |

Paciente vistado,
aplicacidn & fichas v
atencion del
pacients

Producto Cazo social
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR

Cédigo N° | 2.4.00.18.02-3

(Codigo del Procedimiento)

DEL PROCEDIMIENTO

dias meses)

(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.18.Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de Trabajo
organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social

organizacional)
(3) Denominacién del Procedimiento Trabajo social en consulta externa
(Segun inventario):
(4) Objetivo del Otorga categoria social de pago a paciente (6)Tiempo estimado efectivo de 1 hr.
Procedimiento: duracién del procedimiento (horas,

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

01 Recepcion Evaluacion socio econémica Asistenta social —Servicio de Trabajo social

02 Otorga la categoria social Asistenta social —Servicio de Trabajo social

03 Operacion Sellar tarjeta de atencion Asistenta social —Servicio de Trabajo social

04 Digitar categoria en sistema Secretaria _ Servicio de Trabajo social

05 Entrega Paciente atendido

7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en ca
forma opcional):

da mes, durante los Ultimos 12 meses (Se utiliza ¢

Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes

8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

0 0 0 0 0 0 0 0

0 0 0 0

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

BARTOLOME Normas y procedimientos
para abrir cuentas corrientes en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé

9)Anotaciones adicionales:

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Memo N° 455-2001 Guia de Mayo 2001 Guia para atender en forma temporal con

Operativizacion del Manual del Sistema categoria de pago al paciente indocumentado

Tarifario

RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005 Pautas y directivas de este proceso

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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h Versién : 1.0
Pag. 1de 1

Minist le Salud . o o
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabilitaciéon de la Salud

NOMBRE DEL Trabajo social en consulta externa FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2) : CODIGO (4): 2.4.00.18.02-3
PROPOSITO (5) : Otorga categoria social de pago a paciente

A todos los usuarios que acuden a los servicios que brinda la institucién.- Servicio de Trabajo
ALCANCE (6): Social

Ley general de Salud 26842 —Modificado 27604Ley General de Salud 26842

Memo N° 455-2001 Guia de Operativizacion del Manual del Sistema Tarifario

RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN BARTOLOME Normas y procedimientos para abrir
cuentas corrientes en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé

MARCO LEGAL (7):

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de pacientes Paciente atendido Registros de la Oficina Jefatura del Servicio de
atendidos en Estadistica e Informatica Trabajo Social y/o
consultérios externos encargado.

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

1. Evaluacién socio econdmica -Asistenta social —Servicio de Trabajo social

2. Otorga la categoria social-Asistenta social —Servicio de Trabajo social

3. Sellar tarjeta de atencion-Asistenta social —Servicio de Trabajo social

4. Digitar categoria en sistema-Secretaria _ Servicio de Trabajo social

5. Paciente atendido

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

Paciente de consulta Ficha Social 50/ dia Mecanizado y/o
externa solicita calificacion Manual

socioeconémica.

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Categoria definitiva Caja-Oficina de Economia 50/ dia Mecanizado y/o
Manual

DEFINICIONES (13) :
REGISTROS (14):

Apoyo que se le brinda al usuario acorde a la categoria social obtenida.

Ficha Social-Tabla de Categoria
ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Trabajo social en consulta externa

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Proceso:

Trabajo social en consulta externa

Servicio

Secretaria

Fin

Inicio Trabajo Social Caja
Uszuaria
Secretaria podiclis Evalitacion boci Actividad Finalizads

Citado Econdmico

Iy
Azistenta Social Categoria
Aszistenta Social Sellado de tarjeta l
SEe Digita en{ Siztema la
Categoria
Paciernte Pacierte atendido
Evaluacion Socio Categoria digitads v
Producto Caso social Econamica, Tarjeta Digitacion atencion del Servicio
de Categoria pacierte
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Anexo A—6

Codigo N° | 2.4.00.18.02-4 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.18.Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de Trabajo
organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Trabajo social de hospitalizacion
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar calificacion socioeconémica a (5)Tiempo estimado efectivo de 3hrs.y
Procedimiento: paciente hospitalizado duracién del procedimiento (horas, 40°
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
B Revisar los ingresos de pacientes | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

01 Recepcion hospitalizados
02 Verificacion en el sistema Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
03 Buscar ficha social en archivo Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
04 Reevaluacién a paciente hospitalizado Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Operacion Aplicaciéon de ficha socio econémica para | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
05 paciente nuevo
06 Digitacion de ficha social Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
07 Archivo de ficha social Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
08 Entrega Paciente atendido

~

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

en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800 1800

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad

concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Memo N° 455-2001 Guia de Mayo 2001 Guia para atender en forma temporal con

Operativizacion del Manual del Sistema categoria de pago al paciente indocumentado
JTarifario

RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005 Pautas y directivas de este proceso

BARTOLOME Normas y procedimientos
para abrir cuentas corrientes en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
I —
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Minist le Salud . s .
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

FECHA (3): Agosto 2007

NOMBRE DEL Trabajo social de hospitalizacion CODIGO @Y. | 2.4 00.18.02.4

PROCEDIMIENTO (2) :

PROPOSITO (5) : Brindar calificacion socioeconémica a paciente hospitalizado

ALCANCE (6): - Servicio de Trabajo Social
- Paciente hospitalizado en los diferentes servicios
Ley general de Salud 26842 —Modificado 27604Ley General de Salud 26842
. Memo N° 455-2001 Guia de Operativizacion del Manual del Sistema Tarifario
MARCO LEGAL (7): RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN BARTOLOME Normas y procedimientos para abrir
cuentas corrientes en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de pacientes | Paciente atendido Registros de la Oficina Jefatura del Servicio de
con calificacion Estadistica e Informatica Trabajo social y/o
socioecondmica a encargado
pacientes hospitalizados

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

1. Revisar los ingresos de pacientes hospitalizados-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

2. Verificacion en el sistema-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

3. Buscar ficha social en archivo-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

4. Reevaluacion a paciente hospitalizado-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

5. Aplicacién de ficha socio econdmica para paciente nuevo -Asistenta social —Servicio de Trabajo

Social

6. Digitacion de ficha social -Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

7. Archivo de ficha social-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

8. Paciente atendido

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)

Paciente hospitalizado con Ficha social 70/ dia Mecanizado
evaluacioén

socioeconémica

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Ficha social de paciente Archivo interno de Servicio de 70/ dia Mecanizado
hospitalizado Trabajo Social

DEFINICIONES (13) :
REGISTROS (14):

La evaluacién socio econémica permitira la ayuda econémica al paciente hospitalizado

Ficha Social-Tabla de categoria
ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Trabajo social de hospitalizacion

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Froceso: Trabajo social de hospitalizacian
Servici
il Imicic Setvicio Social Fin
zuario
Trabajadora
Asisterta Social SoEkl il Actividad Finalizada
paciente
hospitalizados

Sacaingreso a
Azizternta Social paciente
hospitalizados

h
Azistents Social |*-.f'erifin:a siztema

Busca Ficha social en
archivo

Revalla a paciente
hozpitalizado

|

Ertrevista Social a
paciente nueva

!

Digitas Ficha =social a
Paciente Hozpitalizado

'

Archiva Ficha Social
de Paciente

Azistenta Social

Aziztenta Social

Azistenta Social

Aziztenta Social

Aziztenta Social

Paciente |F'an:ier|te atendido |
I

Werificacidn de ficha,
Producto Caso zocial archivio y atencidn del
pacierte
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Cédigo N° | 2.4.00.18.02-5 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.18.Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de Trabajo
organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Trabajo social en paciente con problemas de violencia familiar
(Segln inventario):
(4) Objetivo del Brindar atencion al paciente y su familia (5)Tiempo estimado efectivo de 5 dias
Procedimiento: con problema de violencia familiar duracién del procedimiento (horas,
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion Recepcion de interconsulta Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
02 Entrevista a familiares Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
03 Visita domiciliaria Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
04 Elaboracion, informe social Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
05 Deriva a jefatura del servicio Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
06 Coordinacion con fiscal, alta de paciente Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
07 Operacion go?rdinacién a domicilio y/o Institucion | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
08 ""l%éuaggctar acta de entrega Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
Entrega Enuncia acta d_e entrega a la Direccion | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
09 General para la firma

~

) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12 meses (Se utiliza
en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 |Mes 12

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,

restricciones.v.respon
Ley N° 26260, se promulgé la Ley de Junio 1997 Ley de Proteccion frente a la Violencia Familiar, y
Proteccion frente a la Violencia Familiar; su modificatoria Ley N° 26763, la misma que
y mediante Ley N° 26763 se promulgd consta de cinco (5) Titulos, tres (3) Capitulos, dos
su Ley modificatoria (2) Subcapitulos, treinta (30) Articulos y dos (2)

Disposiciones Finales

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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h Versién : 1.0

Pag. 1de 1

Minist le Salud . s .
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

NOMBRE DEL Trabajo social en paciente con problema de violencia FECHA (3). Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): | familiar CODIGO (4 | 5.4.00.18.02-5
PROPOSITO (5) : Brindar atencién al paciente y su familia con problema de violencia familiar

Servicio Trabajo Social -Jefe de Departamento —Equipo multidisciplinario-Direccion General-
ALCANCE (6): Fiscalia-Paciente y/o apoderado con problema de violencia familiar.

Ley General de Salud 26842
MARCO LEGAL (7): Ley N° 26260, se promulgé la Ley de Proteccion frente a la Violencia Familiar; y mediante Ley
N° 26763 se promulgé su Ley maodificatoria

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de paciente Paciente atendido Registros de la Oficina Jefatura del Servicio de
com violéncia familiar Estadistica e Informatica Trabajo Social
atendidos

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Recepcion de interconsulta- Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
2. Entrevista a familiares- Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
3.  Visita domiciliaria- Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
4.  Elaboracion, informe social- Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
5. Deriva a jefatura del servicio- Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
6. Coordinacion con fiscal, alta de paciente- Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
7. Coordinacion a domicilio y/o Institucion titular- Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
8. Redactar acta de entrega- Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
9. Enuncia acta de entrega a la direccién para la firma- Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente con violencia Interconsulta 1 vez/mes Mecanizado
familiar

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Acta de entrega Direccion General —Ministerio 1 vez/mes Mecanizado
Publico

DEFINICIONES (13) :
(13) Apoyo al paciente y su familia para salvaguardar la integridad fisica y moral.

REGISTR 14):
GISTROS (14) Ficha social, Acta de entrega

ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Trabajo social en paciente con problema de violencia familiar

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Frocedimiento: Trabajo social en paciente con problemas de violencia familiar

Servicio

Inicio Servicio de Trabajo Social Fin
zuario

Recepcion de
Irterconsulta

Azistents Social Actividad Finalizada

r rF 3

Azisterta Social |Er|trevis:ta a familiares |

Azisterts Social [ vista domiciliaria |

'

Elaboracian, informe
zocial

v

Deriva a jefatura del
TeFYicio

Aziztents Social

Asistenta Social

h 4
Coording con fizcal,
alta de paciente

Asistenta Social

¥
Coordinacion con
fizcal, alta de paciente

Aziztents Social

Coordinacian &
Aziztents Social domicilio yio institucion
titular

|

Redactar acta de
ertrega

|
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Aziztents Social
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Producto Cazo zocial
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Anexo A—-6

Cédigo N° | 2.4.00.18.02-6 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.18.Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de Trabajo
organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Transferencia de paciente de emergencia y hospitalizacion
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Lograr la atencion inmediata con la (6)Tiempo estimado efectivo de 1 hr 30 min.
Procedimiento: finalidad de salvaguardar su salud del duracién del procedimiento (horas,
paciente y recibir tratamiento. dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 R i Recibe orden de transferencia externa de | Equipo médico — Servicio de Emergencia y/u
ecepcion . ) s o

paciente en emergencia y/o hospitalizaciéon | hospitalizacion
02 Ficha Social del paciente nuevo o antiguo | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
03 Verificar si tiene SIS Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
04 En el sistema ver si tiene Essalud Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
05 Aplica FESE Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
06 Operacion Digita sistema Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
07 Avisar a familiares si no lo hubiera Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
08 Orden de transferencia y alta Médico — Servicio solicitante

Si no es SIS ayudar en la exoneracion | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
09 parcial o total
10 Coordinacion movilidad Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
11 Entrega Transferencia Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

~

) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12 meses (Se utiliza
en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 |Mes 12

5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5 5

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Afo 2001 Norma del Sistema de Referenciay
Contrarreferencia de los Establecimientos de
Salud
9)Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9

S
o

Manual de Procedimientos
Versién : 1.0

Ministerio de Salud . L. . Pag. 1de 1
S que atendemos p Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

NOMBRE DEL " ) ) . Y FECHA (3): Agosto 2007

PROCEDIMIENTO (2) : Transferencia de paciente de emergencia y hospitalizacion CODIGO (4): 2 4.00.18.02-6

PROPOSITO (5) :

Lograr la atencion inmediata con la finalidad de salvaguardar su salud del paciente y recibir
tratamiento.

ALCANCE (6):

- Servicio de Emergencia y hospitalizacion -Servicio de Trabajo Social —Servicios Generales

- Otras Instituciones especializadas

MARCO LEGAL (7):

Ley General de Salud 26842

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Porcentaje de pacientes
transferidos

Jefatura del servicio de
Trabajo social y/o
encargado.

Paciente transferido Registros de la Oficina
Estadistica e Informatica

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

230NN =

= O

Recibe orden de transferencia externa de paciente en emergencia y/o hospitalizacién Equipo médico —
Ficha Social del paciente nuevo o antiguoAsistenta social —Servicio de Trabajo Social

Verificar si tiene SIS-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

En el sistema ver si tiene Essalud-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Aplica FESE-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Digita sistema-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Avisar a familiares si no lo hubiera-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Orden de transferencia y alta-Médico — Servicio solicitante

Si no es SIS ayudar en la exoneracion parcial o total -Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
Coordinacion movilidad-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Transferencia-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a)

FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)

FUENTE (11b)

Paciente transferido

Mecanizado y/o
Manual

Ficha social 5/ mes

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

DESTINO (12b)

Informe social de
transferencia

Otras instituciones 5/ mes Mecanizado

DEFINICIONES (13) :

Recibir atencién inmediata en un hospital especializado de mayor complejidad

REGISTROS (14):

Sistema informatico _ Ficha Social

ANEXOS (15) :

Mapa Global del Proceso: Transferencia de paciente de emergencia y hospitalizacion

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mambre del Procedimienta: Transferencia de paciente de emergencia y hospitalizacidn

Servicio

Inicio Servicio Solicitante Servicio de Trabajo Social Fin

|Jzuario

Recibe orden de

transferencia externa de Actividad Finalizads

paciente en emergencia yo
hozpitalizacion

Equipo médica

Ficha Social del

Azistenta Social paciente nuevo o
arntiguo

.

Azistenta Social werifica sitiene SIS

'

Asisterta Social En e_I ziztema ver si
tiene Eszalud
Azisterta Social aplica FESE

Y

Azistenta Social Digita sistema

Avizar a familiares si
no Io hubiera

Aszisterta Social

Y
Crden de

transferencia

Azistenta Social

Sino es SIS ayudar
en la exoneracion
patcial o total

y

Azisterta Social

Asisterta Social CDDI’dIlI‘lIaCIDn
mavilickad

Tranzferencia

O dis “etificacion de SIS,

Producto Cazo social ! Ezsalud y
tranzferencia :
transferencia
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Anexo A—-6

Cédigo N°

2.4.00.18

027 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.18.Departamento de
Apoyo al Tratamiento

(2) Oficina /Direccién
(de 3° nivel
organizacional)

Social

00.18.02 Servicio de Trabajo

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

Exoneracion parcial a paciente hospitalizado.

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar ayuda en costes parciales y/o
totales para su egreso de hospitalizacion

dias meses)

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién del procedimiento (horas,

10 min. a
15 min.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
B Recepcion de la liquidacién de alta y | Paciente hospitalizado en los servicios.
01 Recepcion solicita exoneracion parcial
02 Entrevista al familiar Asistenta social responsable del Servicio y/o
de turno.=Servicio de Trabaio.Social
03 Operacion Exoneracion parcial Asistenta social responsable del Servicio y/o
de turno —Servicio de Trabajo Social
04 Se digita liquidacion en el sistema Asistenta social responsable del Servicio y/o
informatico de turno —Servicio de Trabajo Social
05 Entrega Impresion de Liquidacién y se entrega Asistenta social responsable del Servicio y/o
sellada v firmada al familiar de turno —Servicio de Trabaijo Social

en forma opcional):

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

Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4

Mes 5

Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9

Mes 10

Mes 11

Mes 12

150 150 150 150

150

150 150 150 150

150

150

150

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

Referencia

Fecha de Publicacién

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997

Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion

ala salud de los terceros y otros.

Memo N° 455-2001 Guia de Mayo 2001 Guia para atender en forma temporal con
Operativizacion del Manual del Sistema categoria de pago al paciente indocumentado
Tarifario

RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005 Pautas y directivas de este proceso

BARTOLOME Normas y procedimientos
para abrir cuentas corrientes en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 1de 1

Ministerio de Salud . Ly, ..
S que atendemos p Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

NOMBRE DEL Exoneracion parcial a paciente hospitalizado. FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2) : CODIGO (4): | 24.00.18.02-7
PROPOSITO (5): Brindar ayuda en costes parciales y/o totales para su egreso de hospitalizacion

ALCANCE (6) : A todos los pacientes de alto riesgo social en Servicios de hospitalizacién y Cuidados Criticos.

Servicio de Trabajo Social- Direcciéon Adjunta.

Ley General de Salud 26842

Memo N° 455-2001 Guia de Operativizacion del Manual del Sistema Tarifario

RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN BARTOLOME Normas y procedimientos para abrir
cuentas corrientes en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé

MARCO LEGAL (7):

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de pacientes | Paciente exonerado Reporte de exoneracién diariay | Jefatura del Servicio de
exonerados mensual Trabajo Social.
parcialmente

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1 Recepcion de la liquidacion de alta y solicita exoneracion parcial -Paciente hospitalizado en los servicios.
2. Entrevista al familiar-Asistenta social responsable del Servicio y/o de turno —Servicio de Trabajo Social
3. Exoneracion parcial-Asistenta social responsable del Servicio y/o de turno —Servicio de Trabajo Social
4.  Sedigita liquidacién en el sistema informatico-Asistenta social responsable del Servicio y/o de turno —
Servicio de Trabajo Social
5. Impresién de Liquidacion y se entrega sellada y firmada al familiar-Asistenta social responsable del Servici
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente hospitalizado Cuentas Corrientes Diaria Mecanizado

solicita exoneracion parcial

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Liquidacion de alta parcial Caja Diaria Mecanizado

DEFINICIONES (13) :
3 Es la Exoneracién por concepto de medicamentos y pruebas auxiliares que se brinda al

paciente en situacion de pobreza y extrema pobreza en el momento de alta médica.

REGISTR 14):
GISTROS (14) Hoja de Registro de Exonerado

ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Exoneracion parcial a paciente hospitalizado

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Frocedimiento: Exoneracidn parcial a paciente hospitalizado.

Setvicio i P . : A
Inicio Servicio de Trahajo Social Fin

=zuario
Batiaria |' chepFlug dertla —
Hospitalizado en IqL_" .acmn =3 ?,V Actividad Finalizada
i zolicita exoneracion
los Setvicios :
parcial
i
Azisterts Social [Ertrevista sl famiiar |
Azisterta Social [Exoneracian parcial |

Se digita liquidacion en el
sistema

v

Iimpresion de liguidacion
Azistenta Social v =& entreqa sellada v
firmacda al familiar

Asistenta Social

Familiz ertrevistada,
Producto Cazo social exoneracion, digitacian
informéatico v liquidacion
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Anexo A-6

Cédigo N° | 2.4.00.18.02-8 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.18.Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de Trabajo
organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Exoneracion total a paciente hospitalizado.
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar ayuda en costes totales para su (6)Tiempo estimado efectivo de 10 min. a
Procedimiento: egreso de hospitalizacion duracién del procedimiento (horas, 15 min.
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
B Recepcion de la liquidacién de alta y | Paciente hospitalizado en los servicios.
01 Recepcion solicita exoneracion total
02 Visita domiciliaria Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
03 Informe social Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
Emite informe social a la Sub Direccion | Jefa —Servicio de Trabajo Social
04 para la autorizacion y la firma respectiva
Operacion adjunta liquidacion de alta
03 _Solicita receta al Servicio de Farmacia Personal de Farmacia
Entrega receta previa firma de Asistente Sub Director/ Asistenta social/ Jefe del
06 social al Sub Director para su firmay servicio Social
visacion.

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

forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2

8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Memo N° 455-2001 Guia de Mayo 2001 Guia para atender en forma temporal con

Operativizacion del Manual del Sistema categoria de pago al paciente indocumentado
Tarifario

RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005 Pautas y directivas de este proceso

BARTOLOME Normas y procedimientos
para abrir cuentas corrientes en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Cédigo N° | 2.4.00.18.02-8

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.18.Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de Trabajo

organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Exoneracion total a paciente hospitalizado.

(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar ayuda en costes parciales y/o (6)Tiempo estimado efectivo de 10 min. a

Procedimiento: totales para su egreso de hospitalizacion duracién del procedimiento (horas, 15 min.
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
08 Fotocopia recetas para adjuntar al Secretaria - Servicio de Trabajo Social

_expnediente ficha social
o de farmacia, receta Secretaria -Servicio de Trabajo Social

Se entrega al se

09
i visada
10 Operacién Se digita liquidacion exonerada en el Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
sistema informatico
1 Imprime liquidacion, se entrega sellada y Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
firmada.al.familiar.
12 Entrega En el sistema informativo con la tecla F2 se | Asistenta social _Servicio de Trabajo Social

da alta al paciente

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

forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad

concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Memo N° 455-2001 Guia de Mayo 2001 Guia para atender en forma temporal con
Operativizacion del Manual del Sistema categoria de pago al paciente indocumentado
Tarifario

RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005 Pautas y directivas de este proceso

BARTOLOME Normas y procedimientos
para abrir cuentas corrientes en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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[ ) Manual de Procedimientos

h Versién : 1.0

Pag. 1de 1

Minist le Salud . s .
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

NOMBRE DEL Exoneracion total a paciente hospitalizado. FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2) : CODIGO (4): | 24.00.18.02-8
PROPOSITO (5): Brindar ayuda en costes parciales y/o totales para su egreso de hospitalizacion

ALCANCE (6) : A todos los pacientes de alto riesgo social en Servicios de hospitalizacién y Cuidados Criticos.

Servicio de Trabajo Social- Direccion Adjunta-Servicio de Farmacia

Ley General de Salud 26842

Memo N° 455-2001 Guia de Operativizacion del Manual del Sistema Tarifario

RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN BARTOLOME Normas y procedimientos para abrir
cuentas corrientes en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé

MARCO LEGAL (7):

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de pacientes | Paciente exonerado Reporte de exoneracién diariay | Jefatura del Servicio de
Exonerados totalmente mensual Trabajo Social.

| NORMAS (9) \

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
1 Recepcion de la liquidacion de alta y solicita exoneracion total-Paciente hospitalizado en los servicios.
2. Visita domiciliaria-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
3. Informe social-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
4. Emite informe social a la Sub Direccién para la autorizacién y la firma respectiva adjunta liquidacion de
alta-Jefa —Servicio de Trabajo Social
Solicita receta al Servicio de Farmacia-Personal de Farmacia
Entrega receta previa firma de Asistente social al Sub Director para su firma y visacién.-Sub Director/
Asistenta social/ Jefe del servicio Social
Fotocopia recetas para adjuntar al expediente ficha social-Secretaria - Servicio de Trabajo Social
Se entrega al servicio de farmacia, receta visadaSecretaria -Servicio de Trabajo Social
Se digita liquidacion exonerada en el sistema informatico-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
Imprime liquidacion, se entrega sellada y firmada al familiar-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
En el sistema informativo con la tecla F2 se da alta al paciente-Asistenta social _Servicio de Trabajo
Social

INICIO

S~ 0o~
230>

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Liquidacion alta de Cuentas Corrientes Diaria Mecanizado
Paciente Hospitalizado

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Liquidacion de alta total Caja Diaria Mecanizado

DEFINICIONES (13) :
3 Es la Exoneracién por concepto de medicamentos y pruebas auxiliares que se brinda al

paciente en situacion de pobreza y extrema pobreza en el momento de alta médica.

REGISTROS (14):
(4 Hoja de registro de exonerado

ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Exoneracion total a paciente hospitalizado.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Proceso: Exoneracian total a paciente hospitalizado.

Servicio Inicio Trabajo Social Farmacia Fin

Usuario

Recepcidn de la
Paciente liguidacian de alta v Actividad Finalizads
zolicita exoneracian

Azistenta Social Vizita domiciliaria
Aszistenta Social Infarme social

'

Emite informe social ala Sub
Jete del Servicia Direccion pars la

3 : autarizacion yla firma
de Trabsjo Socis| respectiva adjuntando

liquidacidn de alta

h
Solicits recets al
Perzsonal de LT
: Servicio de
Farmacia i
Farmacia

Sub Directar/!
Azisterta socialf
Jefe del zervicio

Social

Ertrega receta previa
firma de Asisterte social |
al Suk Director

¥

Fotocopia recetas para

adjurtar al expediente
ficha social

Secretaria l

Se entregs al servicio de
tarmacia, receta vizada

Se digita liguidacion
Asistenta Social exoneradsa en el sistema
informéatico

Imprime liguidacidn, se
Asistenta Social entregs sellada v
firmada al familiar

En &l sistems informativo
Azistenta Social con latecla F2 ze da alta
al paciente

Emi=idn e Informe,
digitacion e impre=ion de
liguidacidn v ata del
paciente

Producto Caszo social Feceta solicitada
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Anexo A-6

Cédigo N° | 2.4.00.18.02-9 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.18.Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de Trabajo

organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Exoneracion al trabajador en medicina 50% y exoneraciéon de examenes
(Segtn inventario): auxiliares
(4) Objetivo del Brindar ayuda en los costos de medicina y (6)Tiempo estimado efectivo de 6 min.
Procedimiento: pruebas auxiliares al trabajador y familiar duracién del procedimiento (horas,

directo dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

01 Recepcion Rece’p(_:ic')n de lareceta méd_ica visado por | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
el medico de personal /o Directores

02 Ingresar el descuento al sistema Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Operacion informatico

03 Registrar la exoneracion en el cuaderno Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
corresnondiente

04 Entrega Sellar la receta médica Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

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

en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

381 381 381 380 381 382 380 381 381 381 382 381
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Directiva de atencion médica, prestacion 11.08.2006 Pautas a seguir para trabajadores y familiares

de descanso médico para el trabajador
del Hospital San Bartolomé

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 1de 1

Minist le Salud . s .
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

que

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

NOMBRE DEL Exoneracion al trabajador en medicina 50% y FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2) : exoneracion de examenes auxiliares. CODIGO (4): 2.4.00.18.02-9
PROPOSITO (5) : Brindar ayuda en los costos de medicina y pruebas auxiliares al trabajador y familiar directo
ALCANCE (6): Servicio de Trabajo Social _ trabajadores del Hospital San Bartolomé y familiares directos

Ley General de Salud 26842

. Memo N° 455-2001 Guia de Operativizacion del Manual del Sistema Tarifario

MARCO LEGAL (7): RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN BARTOLOME Normas y procedimientos para abrir
cuentas corrientes en el Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de Trabajador atendido Reporte diario y mensual Jefe del Servicio de
trabajadores ayudados Trabajado Social

con el 50% de pago em
medicinas y ayuda
diagnostica.

NORMAS (9)

Directivas de atencion médica y atencién de descanso médico para los trabajadores del Hospital San Bartolomé

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Recepcion de la receta médica por el médico de personal y/o Directores; Asistenta social —Servicio de
Trabajo Social
2. Ingresar el descuento al sistema informatico; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
3. Registrar la exoneracion en el cuaderno correspondiente; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
4.  Sellar la receta médica; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Visacién de receta Bienestar de personal Diaria Manual
Médico de personal
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Receta procesada en el Caja y farmacia Diaria Médico informativo
sistema informatico

Procedimientos que se lleva a cabo para ayudar al trabajador y su familiar directo con 50%

DEFINICIONES (13) :
CIONES (13) en medicina y ayuda diagnostica.

REGISTROS (14) : Sistema de registro del trabajador, cuaderno de exoneracién por concepto de medicamento.

ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Exoneracion al trabajador en medicina 50% y exoneracion de
examenes auxiliares
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento; Exoneracidn al trabajador en medicina 50%
y exoneracidn de exdmenes auxiliares

Servicio Eo Lot : : z
Inicio Servicio de Trabajo Social Fin

U=zuario

Recepcion de la receta
F‘amgnte Muesa yio H:IEldII:a vizado por el actividad Finalizads
Continuador medico de persanal yio
Directores
¥ F
Ingresar el
Azisterta Social descuento al
sistema informatico
Registrar la
Asistents Socisl exonetacion en el
cuaderno
correspondients
Sellar la recets
Azizterta Social pi
medica

Ingreso al sistemas
v registro del
dezcuenta v zelo de
la receta

Producto Cazo social
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Anexo A-6
Cédigo N° | 2.4.00.18.02-10 |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.18.Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de Trabajo
organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social
organizacional)
(3) Denominacién del Procedimiento Trabajo social en nifio abandonado
(Segln inventario):
(4) Objetivo del Brindar asistencia y proteccion del menor (5)Tiempo estimado efectivo de 5 hrs.
Procedimiento: que consagra la constitucion politica del duracién del procedimiento (horas,
estado en cuidados para su normal dias meses)
evaluacion.
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion Recepcic’)n del caso social_’en servicio de | Médico —Servicio y Departamento involucrado
emergencia y/o hospitalizacion
02 Comunicacién al fiscal de turno, fiscal de | Médico —Servicio y Departamento involucrado
.turno, fi
03 Recepcion de © Asistenta social —Servicio de Trabajo Social......
04 Reevaluacion del caso social Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
05 Visita domiciliaria Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
06 Operacion _Elaboracion del Informe Asistenta social =Servicio de Trabaio Social.....
07 Coordinacion con servicio de psicologia | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social /
nal tar.informe. psicolégico Psicoloao
Coordinacion con laboratorio para pruebas | Asistenta Social —Servicio de Trabajo Social
08 auxiliares HIV serologicos, hepatitis, tarjeta
de vacunacion.

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

forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Cadigo del nifio y del adolescente 03 -08 -1990 Se aprobé en la convencion sobre los derechos del
aprobada por Resolucion Legislativa N° nifio, notificada en octubre del mismo afio,
25278 incorporandose en nuestra legislacion nacional con

rango de norma constitucional.

Cadigo de Menores Ley N° 13968 01-07 -1989

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Cédigo N° | 2.4.00.18.02-10 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccién (2° nivel

00.18.Departamento de
Apoyo al Tratamiento

(2) Oficina /Direccién
(de 3° nivel
organizacional)

00.18.02 Servicio de Trabajo
Social

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Trabajo social en nifio abandonado

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar asistencia y proteccion del menor
que consagra la constitucion politica del

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién del procedimiento (horas,

5 hrs.

estado en cuidados para su normal dias meses)
evaluacion.
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
Coordinacion con Dpto. de Pediatria, Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
09 Cirugia pediatrica, Neonatologia para el
informe médico
10 _Recencion de informes paralegalizar..........]
11 Feda mentos
12 Operacion Confeccion de expedientes ial —Servicio de Trabajo Social.......
13 Elaboracién del informe a jefa del servicio | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
14 Secretaria Departamento de Apoyo al
tratamiento
Director — Direccion General
15 Ministerio Publico, fiscalia, juzgado y/o
MINDES por |a Direccién General
16 Entrega Atencién de paciente
7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12 meses (Se utiliza
en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |[Mes 10| Mes 11 |Mes 12
1 0 1 0 0 1 0 0 1 0 0 1

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

9)Anotaciones adicionales:

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Cadigo del nifio y del adolescente 03 -08 -1990 Se aprobé en la convencion sobre los derechos del
aprobada por Resolucion Legislativa N° nifio, notificada en octubre del mismo afio,
25278 incorporandose en nuestra legislacion nacional con
rango de norma constitucional.
Cadigo de Menores Ley N° 13968 01-07 -1989

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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Anexo 9

[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 1de 1
Minist le Salud . - -
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

NOMBRE DEL . . . FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2) : Trabajo social en nifio abandonado CODIGO (4): 2 4.00.18.02-10
PROPOSITO (5) : Brl_ndar asistencia y proteccion d_ell menor que consagra la constitucion politica del estado en
cuidados para su normal evaluacion.
. Servicio Trabajo Social —Fiscalia
ALCANCE (8): Jefe de Departamento —Direccion
. Codigo del nifio y del adolescente aprobada por Resolucién Legislativa N° 25278
MARCO LEGAL (7): Codigo de Menores Ley N° 13968
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de pacientes | Paciente atendido Of. de Estadistica e Informatica | Jefe del Servicio de
abandonados atendidos Trabajador Social

| NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Recepcioén del caso social en servicio de emergencia y/o hospitalizacion
2. Comunicacion al fiscal de turno, fiscal de turno, fiscal de familia y/o juez de turno
3. Recepcion de acta de entrega; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
4. Reevaluacion del caso social; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
5. Visita domiciliaria; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
6. Elaboracién del Informe; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
7. Coord. con Serv. de Psicologia para solicitar informe psicoldgico; Asistenta social —Servicio de Trabajo
Social / Psicélogo
8. Coord. con laboratorio para pruebas auxiliares HIV Serologicos, hepatitis, tarjeta de vacunacion;

Asistenta
. Social —Servicio de Trabajo Social

10. Coord. con Dpto. de Pediatria, Cirugia Pediatrica, Neonatologia para el info. Médico; Asistenta. Social
—Servicio de Trabajo Social

11. Recepcion de informes para legalizar; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

12. Fedatacion de documentos; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

13. Confeccion de expedientes; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

14. Elaboracion del informe a jefa del servicio; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

15. Vizacion del expediente por jefatura del Dpto. Apoyo al Tratamiento; Secretaria -

16. Elaboracion de oficio de salida para el Ministerio Publico, fiscalia, juzgado y/o MINDES por la Direccion
General Director

17. Atencion de paciente

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Paciente abandonado Fiscalia, Interconsulta, Visita 5 atc. / afo Mecanizada
domiciliaria
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Acta de entrega Direccion General -Fiscalia- otros 5 atc. / afio Mecanizada

DEFINICIONES (13) :
3 Pacientes que son abandonados por sus padres que se encuentran imposibilidades de poder

brindar a sus menores hijos los niveles de bienestar apropiadas para su normal desarrollo
Psicosocial.

REGISTROS (14):
(14 Acta fiscal -Informe Social

ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso Trabajo social en nifio abandonado
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Maornbre del Proceso: Trabajo Social con Nifins Abandonados
Departamento de Departamento de
i = 5 Departamento
Servicio | Ernergencia f Pediatria f Cirugia . : Apoyo al i e :
I i Trabajo Social £ Apoyo de Direccion General Fin
Hospitalizacion Pediatrica / Tratamiento - 8
' 5 : 3 Tratatmiento

Usuario Meonatologis Pzicologia

Fecepeion del
caso social en 2
P L atencidn del
Medico semvicio de 4

3 Pacicnte
emergencia ylo

hospitalizacion

h &
Comunizacian 3l

Fizeal de turne,
Fizcal de Familia yla
Juea de Turne

Médico

; ; Frccepeiona el acta de
Asisterta social ntrega

Azisterts social Frecvaluacian del cazo Social

“isita domiciliariz

Asisterta social

. ; Elboracian el informe | _|
Azistenta social secil

Coordinacidn

Peicalogo infarme
Picolégico

Coordinacién para prucbas
auxiliares HIY - Serelogia -
Hepatitiz - Tarjeta de

Yacunaz,

Coordinacibn con Dpte. de
Pediatris, Cirugia
pedidtrica, Meonatolagia
para el informe médico

Azisterta social

Asisterta social

Frecepeisn de Informes para

Azisterta social &
Legalizar

Fedatacion de

Azisterta social
documentos

Asisterta social Confeccién del Expedients

Elabaracian del informe 2

Asisterta social

jefa del servicio

Vizusion del cxp.
tramitado por

Secretariz 3
secretaria del
Servicio
¥
Elbars oficia de salida
Director General al Ministeric Piblico,
Fiscalia, Juzgada
- Ubicacidn Familiar -
. Declarar en “igacidn del
Procucto Cazo social Informe 3 Infarme z Infarme
Abandono Material v Expediente

fdaral

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 58



) G 0
;V& . \,)\ﬁ‘ ’\ OO '
: LB) N
e
MADRE NINO .o . \
"SAN BARTOLOME" Ministerio de Silllld

Dns Rk A Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemos personas

Anexo A—-6

Cédigo N° | 2.4.00.18.02-11 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.18.Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de Trabajo
organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Trabajo social en paciente con problemas legales
(Segln inventario):
(4) Objetivo del Brindar amparo socio legal a pacientes (5)Tiempo estimado efectivo de 5 dias
Procedimiento: adolescentes duracién del procedimiento (horas,
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
" Médico tratante comunica a fiscalia de Jefe del Servicio -Departamento
01 Recepcién famili
amilia
02 Fiscalia de familia. se apersona al Hospital .| Fiscal
03 Trabajador social recibe el caso sistenta social —Servicio de Trabajo Social
04 Visita domiciliaria Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
05 Informe social Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
Solicita informe médico a Médico tratante, Gineco obstetricia / Psicélogo
06 L. solicita informe psicolégico
Operacion
07 Asistenta Social redacta acta y entrega a Director -Direccion General
Sub Direccién
08 Acta de entrega se da_a familiar directo Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
Elabora expediente y se envia a jefa de Jefe del Departamento / Jefe del Servicio
09 Dpto. para su firma, previa visacion del jefe
del servicio.
10 Entrega Emite expediente a autoridades Director- Direccion General

correspondientes.

~

) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12 meses (Se utiliza
en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 |Mes 12

10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Cadigo del nifio y del adolescente 03 -08 -1990 Se aprobé en la convencion sobre los derechos del
aprobada por Resolucion Legislativa N° nifio, notificada en octubre del mismo afio,
25278 incorporandose en nuestra legislacion nacional con

rango de norma constitucional.

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable
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Anexo 9

[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 1de 1
Minist le Salud . - -
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

NOMBRE DEL Trabajo social en paciente con problemas legales FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2) : CODIGO (4): | 2.4.00.18.02-11
PROPOSITO (5) : Brindar amparo socio legal a pacientes adolescentes
ALCANCE (6): Madres adole§cent_e’s con proble_masrlegales—Servicio Trabajo Social- Servicio y Departamento
involucrado-Direccion General-Fiscalia.
MARCO LEGAL (7): Codigo del nifio y del adolescente aprobada por Resolucion Legislativa N° 25278
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de pacientes Pacientes atendidos Registro de atenciones diarias Jefe del servicio de
com problemas legales (HIS) Trabajo Social
atendidos

NORMAS (9)
Cadigo del nifio y adolescente —Ley 28330

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Médico que atiende a paciente comunica a fiscalia de familia; Gineco Obstetricia

Fiscalia de familia se apersona al Hospital San Bartolomé; Fiscal

Trabajador Social recibe el caso; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Visita domiciliaria; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Informe social; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

Solicita informe médico a médico tratante, solicita informe psicolégico; Gineco obstetricia / Psicélogo
Trabajador social redacta acta y se entrega a Direccion; Director General

Acta de entrega se d a familiar directo; Trabajador social

Elabora expediente y se envia a jefa de Dpto. para la firma correspondiente, previa visacion del jefe
del servicio; Jefe del Departamento / Jefe del Servicio

Emite expediente a autoridades correspondientes; Director -Direccion General

©CENOORrWN =

-
©

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Comunican al fiscal de Emergencia obstétrica 10 atc/mes Manual
turno

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)

Expediente autoridades Ministerio Publico, Juez de familia — 10 atc/ mes Manual

competentes MINDES - Otros

DEFINICIONES (13) :
(13) Acciones realizadas para brindar poyo legal a madres adolescentes

REGISTROS (14):
(14 Registro de atencién diaria a pacientes, madres adolescente (HIS)

ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso Trabajo social en paciente con problemas legales

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Proceso:

Trabajo social en paciente con problemas legales

Servicio

Departamento de

i 3 : X 4 « 2 Jefe del Departamento § 3
Inicio Fizcal Trabajo Social Apoyo &l Tratamiento - | Direccion General b 2 Fin
: ; Jefe del Servicio
: Psicologis

Usuario
Jefe del Servicia - Mzgi;?l:"i:?:te Actividad

Departamenta fiscalia de Familia Ginglizads

h 4

Fizcal de Turno

Fiscalia de familia
e apersona al

-~

Huospital
Azistenta Social Trabajador zocial recibe el cazo
siserta Soci
Solicita informe
Gineco obstetricia medicc aMédiea
fire? tratante, solicita
! Psicdlogo T
psicaldgico
v
Asiztenta Social
Director General fedactaactal
entrega a Sub
Direccidn
. . Actade entrega e da a Familiar
Asistenta Social s l
Elabora expediente y
Jefe del seenwiaajefade
Departamenta / Dpto. para su firma,
Jefe del Servicio previa "'isaci":_‘"_de'
jefe del servicio.
Emite expediente a |
Director General autoridades [
correspondientes,
[
P H 7 Expedierte :
Fizcalia =2 Caso recepcionado, visita iiarmes red,;dado Expediente
Producto Cazo social aperzong al domiciliatia e informe v <5 P ¥ elaborado para
hospital entrega de acta salichadas Sniito s firma ¥ vizacion
autoridades
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SERVICIO DE FARMACIA

Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

(dejar en blanco)

4. Control de medicamentos, insumos y drogas / 4.2 Control de suministros de productos

PROCESQ/SUBPROCESO Farmacéuticos y afines / 4.3 Uso racional de productos Farmacéuticos y afines
1! OFICINA/DIRECCION Degar‘(amento de Ago;o al Tratamiento
62
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(2) OFICINA/DIRECCION Servicio de Farmacia
(3° nivel organizacional)

N° Cédigo del s;ogg%il:nn,i]ee?:t% Denominacién Resultado/ Usuario Base
Orden Procedimiento Y de Origen Procedimiento Producto ®) Legal
®) “ ) ®) Y] ©

Venta de Receta Servicios Asistenciales | NG /ND
. Receta medicamentos v/o atendida Pacientes Farmacia
01 4.2.00.18.03-1 Boleta de Venta | insumos al cont)gdo Economia -caja
Reabastecimiento de Transferencia | Servicio de Farmacia NG /ND
Pedid medicamentos desde | de Quimico Farmaceéutico
edido 4 ; Técnico en Farmacia
02 4.3.00.18.03-2 Provisional de | © @lmacen ;T‘e.’d'came”tos
. isica e
Almacén . .
informatizada
. Inventario mensual Informe del Jefatura de Farmacia NG /ND
Solicitud de inventario Técnico de Farmacia
03 4.3.00.18.03-3 Inventario Patrimonio Logistica
mensual Direcciones
Anulacion y/o Dinero Servicios Asistenciales | NG /ND
o devolucion de reembolsado | Jefe de Farmacia
04 4.3.00.18.03-4 Boleta justificada | medicamentos Economia Direcciones
Usuarios
B Actualizacion de Precio Direcciones de Salud V | NG /ND
Relacién de precios actualizado Lima ciudad
05 4.3.00.18.03-5 Precios maximos Digerid
de operacion Almacén SISMED
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA ............. Agosto .......... 2007. ...............................................................
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1
Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)
PROCESO/SUBPROCESO 4. Contrpl c:ie medicamentos, insumos y drogas /4.2 Control de s’unjlnlstros_de productos
Farmacéuticos y afines / 4.3 Uso racional de productos Farmacéuticos y afines

1) OFICINA/DIRECCION Departamento de Apoyo al Tratamiento

63
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(2) OFICINA/DIRECCION Servicio de Farmacia
(3° nivel organizacional)

N° Cédigo del s;ogg%il:nni]ee?:t% Denominacién Resultado/ Usuario Base
Orden Procedimiento Y de Origen Procedimiento Producto ®) Legal
®) “ ) ®) Y] ©

Atencion de pacientes | Reporte de Servicios Asistenciales | NG /ND
pendientes de pago pendientes de | Servicio Social
pago Oficina Dpto. de Emgrgenma
06 4.3.00.18.03-6 Receta . Economia —Cuenta
de Ecor_1_0m|a Cte
Contabilidad Admision
Canje y/o transferencia | Pecosa de Direcciones NG /ND
07 4.3.00.18.03-7 Informe de de medicamentos por | salida definitiva | Almacén SISMED
DA vencimiento fecha de vencimiento Otras Dependencias
Atencion de paciente Oficinas del SerV?C?OS Asistenqia_les NG /ND
beneficiario SIS /SOAT | SIS /SOAT Servicio  de Farmécia -
08 4.2.00.18.03-8 Receta y exonerados en /Servicio Social | Servicio Socal
hospitalizacion y
consultérios externos
Atencion de soluciones | Registro en Servicios Asistenciales | NG /ND
topicas cuaderno de
09 4.3.00.18.03-9 Hoja de pedido preparados —
tépicos
Elaboracion y Receta Servicios Asistenciales | NG /ND
10 | 4.3.00.18.03-10 Receta preparacion de atendida Senvicios de Farmacia
magistrales pacientes
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA ............. Agosto .......... 2007..““““ ...............................................................
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1
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Anexo A—-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo N° 4.2.00.18.03-1 |

(Codigo del Procedimiento)

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

Departamento de Ayuda al

Tratamiento (de 3° nivel

(2) Oficina /Direccion

organizacional)

Servicio de Farmacia

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

Venta de medicamentos y/o insumos al contado

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Proporcionar al paciente pagante la
totalidad de medicamentos de la receta
dentro del marco del petitorio Nacional
garantizando la maxima seguridad calidad

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién del procedimiento (horas,
dias meses)

y oportunidad
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Inicio Expedicion de receta Servicios Asistenciales
02 Traslado Traslado de receta a Farmacia Paciente
03 R - Recepcion de receta, proforma de boleta y Técnico de Farmacia -Servicio de Farmacia
ecepcion S ,. >
emision de codigo para facturacion
04 Traslado ;r;:lado de receta y codigo de facturacion a Paciente
05 Recepcion de codigo de facturacion, emision de | Técnico administrativo —Of. Economia
Recepcion boleta de venta por triplicado, cobranza, sello de | (caja)
cancelado en las boletas y entrega de dos
conias
06 Traslado Tras_lado de boletas de venta para entrega de Paciente
medicamentos
07 Recepcion de boletas de venta, verificacion de Técnico de Farmacia -Servicio de Farmacia
Recepcion y sello cancelado, busqueda de medicamentos y/o
Entrega material médico, entrega de pedido, y entrega
de una copia (boleta usuario)
7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (S¢
utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |[Mes 10| Mes 11 |Mes 12
8698 8059 8705 8987 9246 10349 10183 10471 10259 10982 10533 10925

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 SA/DM 2002 Aprueba Directiva del SISMED
Decreto Supremo N° 021 -2001 SA, 61 2001 Reglamento de Establecimientos Farmacéuticos
Decreto Supremo N° 023 -2001 2001 Reglamento de estupefacientes, psicotropicos y

otras sustancias sujetas a fiscalizacion sanitaria

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Pag. 1de 1
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas
NOMBRE DEL Venta de medicamentos y/o insumos al contado FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4 | 4.2.00.18.03-1
. Proporcionar al paciente pagante la totalidad de medicamentos de la receta dentro del marco
PROPOSITO (5): del petitorio Nacional, garantizando la maxima seguridad, calidad y oportunidad
ALCANCE (6): Servicio de Farmacia, Oficina de Economia

MARCO LEGAL (7):

Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA/ DM
Decreto Supremo N° 021 -2001 SA, 61
Decreto Supremo N° 023 -2001

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Ne° total de recetas atendi.
de recetas captadas de
pacientes pagantes

(dentro del marco de PNME)

Quimico Farmacéutico
Técnico en Farmacia

/ N° % Recetas

Decreto Supremo N° 021
Decreto Supremo N° 023

Manual de Buenas practicas de Prescripcion;
Manual de Buenas practicas de Dispensacion;®
Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 SA/ DM;
-2001 SA, 61;

-2001

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Expedicion de receta; Servicios Asistenciales
2. Traslado de receta a Farmacia; Paciente
3. Recepcion de receta, proforma de boleta y emision de codigo para facturacion; Técnico de
Farmacia -Servicio de Farmacia
4. Traslado de receta y cédigo de facturacion a caja; Paciente
5. Recepcion de codigo de facturacion, emisiéon de boleta de venta por triplicado, cobranza, sello de
cancelado en las boletas y entrega de dos copias; Técnico administrativo —Of. Economia (caja)
6. Traslado de boletas de venta para entrega de medicamentos; Paciente
7. Recepcion de boletas de venta, verificacion de sello cancelado, busqueda de medicamentos y/o
material médico, entrega de pedido, y entrega de una copia (boleta usuario); Técnico de
Farmacia -Servicio de Farmacia
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Receta Servicios Asistenciales Diaria Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Boleta de venta Paciente, Serv.Farm. y Of. Economia Diaria Mecanizada

DEFINICIONES (13) :
3 Proforma: Verificar la disponibilidad de medicamentos valorizarlos, comunicar la

disponibilidad y costo total al paciente,

SISMED: Sistema Integrado de medicamentos e insumos médicos quirurgicos

REGISTROS (14):
(4 Recetas, boletas

Mapa Global de venta de medicamentos y/o al contado

ANEXOS (15) :

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento:

“erta de medicamentos yio insumos al contado

Servicio
Usuario

Inicio

Serv. Farmacia

Caja - Economia

Fin

Servicios
Asistenciales

Paciente

Técnico de
Farmacia I Sery.
De farmacia

Paciente

Técnico
Addministrativo -
Of. De Economia

([ caja)

Paciente

Técnico de

Farmacia ! Sery.

Expedicidn de
recets; de
Servicios

Azistenciales [

h 4
Traslado dereceta a
farmacia; paciente

v

Recepoion de receta,
proforma de Baletay
emizidn de Cadigo para
F acturacian

Traslado de recetay
cadigo de Facturacion a
caja; paciente

Fecepeidn de Codigo de
Facturacidn, emision de
boleta por triplicado,
cobranza, sellode
cancelado en las boletas y
entrega de dos copias

Trasladao de boletas de
Wenta 3 entrega de
medicamentos, paciente

Fiecepcidn de boletas
de venta, verificacian
de zella de cancelada,
bdsqueda de

! Actividad Finalizada

r

medicamentos ylo
material médico,
entrega de pedido, y

De farmacia
entrega de una copia
[boleta a usuaric)
7 o Recepcion de codigo
% Recepcion v Atencion al F
Producto Expedicion y Traslado b Usjario de facturacion v
emision de boleta
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Anexo A—-6

Cédigo N° 4.3.00.18.03-2 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

Tratamiento (de 3° nivel

Departamento de Ayuda al (2) Oficina /Direccion

organizacional)

Servicio de Farmacia

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Reabastecimiento de medicamentos desde el almacén

(4) Objetivo del Mantener un buen stock de medicamentos
Procedimiento: en los diferentes puntos de dispensacion durac
dias meses)

(5)Tiempo estimado efectivo de

i6n del procedimiento (horas,

2h50°

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Inicio Solicitud en cuaderno de pedido Quimico Farmacéutico -Servicio de Farmacia
02 Traslado Traslado del pedido al aimacén especializado | Quimico Farmacéutico -Servicio de Farmacia
03 R L Recepcion de pedido y preparacion del Quimico Farmacéutico Aimacén-
ecepcion mismo Servicio de Farmacia
04 Traslado del pedido Quimico Farmacéutico Almacén —
Traslado Servicio de Farmacia
05 » Recepcion del pedido y verificacion de Técnico de Farmacia
Recepcion conformidad
06 o L. Ingreso del pedido a los estantes de Técnico de Farmacia —Servicio de
peracion ) o : . .
dispensacion Dispensacion Farmacia
07 Registro Registro en las tarjetas de control visible Técnico de Farmacia
08 Transferencia en sistema informaticos del Quimico Farmacéutico del Aimacén SISMED
Operacion pedido del Almacén SISMED a los Servicios | —Servicio de Farmacia
de dispensacion
09 . L. Verificacion de conformidad de la Quimico responsable del Servicio de
Verificacion L ) . = .
transferencia informatizada Dispensacion de Farmacia
7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (S¢
utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |[Mes 10| Mes 11 |Mes 12
20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20 20
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED
SA/DM
Decreto Supremo N° 023 -2001 2001 Reglamento de estupefacientes, psicotropicos y otras
sustancias sujetas a fiscalizacion sanitaria
9)Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
o Responsable
F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 1de 1

Minist le Salud . o o
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas

NOMBRE DEL Reabastecimiento de medicamentos desde el aimacén FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 4.3.00.18.03-2
PROPOSITO (5) : Mantener un buen stock de medicamentos en los diferentes puntos de dispensacion
ALCANCE (6): Servicio de Farmacia

. Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA/DM
MARCO LEGAL (7): Decreto Supremo N° 023 — 2001

INDICES DE PERFORMANCE (8)

UNIDAD DE
INDICADOR (8a) MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de ITEM Trazadores disponibles en % Informe de consumo integrado | Quimico Farmacéutico
stock en los Servicios de Dispensacion (ICl) Técnico en Farmacia
/ N° de ITEM de trazadores
NORMAS (9)

Resoluciéon Ministerial N° 1753 -2002 SA /DM; Decreto Supremo N° 023 -2001; Manual de buenas practicas de
almacenamiento

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Solicitud en cuaderno de pedido; Quimico Farmacéutico -Servicio de Farmacia
2. Traslado del pedido al almacén especializado SISMED; Quimico Farmacéutico -Servicio de
Farmacia
3. Recepcion de pedido y preparacion del mismo; Quimico Farmacéutico -Servicio de Farmacia
4. Traslado del pedido a Servicio de Dispensacion; Técnico de Farmacia -Servicio de Almacén de
Farmacia
5. Recepcion del pedido y verificacion de conformidad; Técnico de Farmacia
6. Ingreso del pedido a los estantes de dispensacion; Técnico de Farmacia
7. Registro en las tarjetas de control visible; Técnico de Farmacia
8. Transferencia en sistema informaticos del pedido del almacén SISMED a los Servicios de
dispensacioén; Quimico Farmacéutico del almacén SISMED —Servicio de Farmacia
9. Verificacion de conformidad de la transferencia informatizada; Quimico responsable del Serv. de
Dispensa de Farmacia
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Cuaderno de pedido Servicio de Farmacia Dos veces por semana Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Transferencia fisica y Servicio de Farmacia, Dispencion Dos veces por semana Manuel e
virtual de medicamentos Informatizada

DEFINICIONES (13) :

REGISTROS (14):

ANEXOS (15) : Mapa Global de Reabastecimiento de medicamentos desde el almacén

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mambre del Procedimiento:

Reabastecimiento de medicamentos deszde el almacén

Servicio szt i i
; Inicio Serv. de farmacia Fin
Uzuario
S‘:";“”d ‘:‘9 Actividad
cuaderno de F 2ada

Gulitnico
Farmacéutico

pedido

—

Trasladao del
pedido al
almacén

especializada
SISMED

Fecepeidn de
pedidoy
preparacion del
Mmismo

l

Traslado del
pedido

Y
Fiecepcion del
pedido y
verificacion de
conformidad

v

Ingreszo del
Técnhico de pedido alos
; estantes de
Farmacia dispoenzacian
Fieqgistra en las
tarjetas de contraol
wisible
¥
Ciuimica ) Tranﬂf.erenm:a &n
St siztemainformaticos
Farmacéutico del pedida del
del almacen almacén SISMED a
SISMED lozs servicios de
dispensacion
Gimica Werificacion de
responzable canfarmidad de la
del Serv. De transferencia
Dispensa informatizada
Pedig Transferencia
Producto Solicitud Pedido trazladado v recepcionado | recepcionado vy | 3 i
infarmatizada verificada

regiztrado
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Anexo A—-6

Codigo N° [4.3.00.18.03-3 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccién (2° nivel

Departamento de Ayuda al
Tratamiento

(2) Oficina /Direccion
(de 3° nivel
organizacional)

Servicio de Farmacia

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Inventario mensual

médico existente en cada uno de los

(4) Objetivo del Verificar la existencia fisica y estado de (6)Tiempo estimado efectivo de|2h30°
Procedimiento: conservacion de los medicamentos e duracién del procedimiento (horas,
insumos médicos quirdrgicos, material dias meses)

servicios de dispensacion, sustentar los
saldos que la direccion de logistica lleva en
sus tarjetas de existencia valoradas

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Inici Solicitud de inventario mensual por servicios | Jefatura del Servicio de Farmacia
nicio de dispensacién y Aimacén SISMED
Conteo del stock fisico y conciliacion con las
tarjetas de control visible, Si no hay
coincidencia. Conciliar los ingresos de - . oo _—
L. : . . Técnico de Farmacia /Quimico Farmacéutico
02 Decision medicamentos a las tarjetas de control visible o .
) L . —Servicio de Farmacia
con los pedidos provisionales del almacén
solicitados. Si hay coincidencia pasar al paso
3
Dar fe de las existencias fisicas de los Técnico de Farmacia /Quimico Farmacéutico
03 Verificacion medicamento e insumos con lapicero rojo, —Servicio de Farmacia
colocando fecha v firma en las TCV
04 Elaboracion Elaboracion de informe del inventario Técni(_:o_ de Farmacia_ /Quimico Farmacéutico
mensual —Servicio de Farmacia
7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12 meses (S¢
utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED
SA/DM
9)Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
o Responsable
F-ORG-06.1
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Codigo N° [4.3.00.18.03-3 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel Departamento de Ayuda al (2) Oficina /Direccién Servicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3° nivel
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Inventario mensual

(Segln inventario):

(4) Objetivo del Verificar la existencia fisica y estado de (5)Tiempo estimado efectivo de|2h30°

Procedimiento: conservacion de los medicamentos e duracién del procedimiento (horas,
insumos médicos quirurgicos, material dias meses)

meédico existente en casa uno de los
servicios de dispensacion, sustentar los
saldos que la direccion de logistica lleva en
sus tarjetas de existencia valoradas

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA
05 Envio de informe del inventario mensual ala | Técnico de Farmacia /Quimico Farmacéutico

Traslado Jefatura del Servicio de Farmacia impreso, —Servicio de Farmacia

sellado y firmado

06 Recepcion del inventario por duplicado en la | Jefatura del Servicio de Farmacia

Recepcion jefatura
o7 . Archivo del inventario Jefatura del Servicio de Farmacia

Archivo

7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (S¢
utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED

SA/DM

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 1de 1
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas

NOMBRE DEL Inventario mensual FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): 4.3.00.18.03-3

Verificar la existencia fisica y estado de conservacion de los medicamentos e insumos medico

PROPOSITO (5) : quirdrgico existentes en cada uno de los servicios de Farmacia.

Sustentar los saldos que la Direccién de Logistica lleva en sus tarjetas de existencia valorada
ALCANCE (6): Servicio de Farmacia
MARCO LEGAL (7): Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA/DM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje Promedio % Informe de inventario TCV Quimico Farmacéutico
ponderado de Variacion Técnico en Farmacia
de inventario (CR=CCF
/CR)x100%

NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA /DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

1. Solicita Inventario mensual por servicios de dispensacion y Almacén SISMED -JEFE DE
FARMACIA

2. Conteo del stock fisico y conciliaciéon con las tarjetas de control visible, Si no hay coincidencia.
Conciliar los ingresos de medicamentos a las tarjetas de control visible con los pedidos
provisionales del almacén solicitados. Si hay coincidencia pasar al paso 3; Técnico de Farmacia
/Quimico Farmacéutico —Servicio de Farmacia

3. Dar fe de las existencias fisicas de los medicamento e insumos con lapicero rojo, colocando
fechay firma en las TCV; Técnico de Farmacia /Quimico Farmacéutico —Servicio de Farmacia

4. Elaboracién de informe del inventario mensual; Técnico de Farmacia /Quimico Farmacéutico —
Servicio de Farmacia

5. Envio de informe del inventario mensual a la Jefatura del Servicio de Farmacia impreso, sellado
y firmado; Técnico de Farmacia /Quimico Farmacéutico —Servicio de Farmacia

6. Recepcion del inventario por duplicado en la jefatura; Jefatura del Servicio de Farmacia

7. Archivo del inventario; Jefatura del Servicio de Farmacia

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud de inventario Jefatura del Servicio de Farmacia Mensual Mecanizado
mensual

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)

Informe de inventario Jefatura del Servicio de Farmacia Mensual Mecanizado

DEFINICIONES (13) :
CIONES (13) PPA: Pecosa Provisional de Aimacén

TCV: Tarjeta de control visible

REGISTROS (14):
(4 Inventario y tarjetas de control visible

ANEXOS (15) : Mapa Global de inventario mensual

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento: Imventario mensual
Servicio . ; i
; Inicio Serv. de Farmacia Fin
Usuaria
Salizita Inventario
mensual por servis
els d'_a de dizpenzacidn y Autividad
Farmacia Almacen SISMED Finalizada
A
Conciliar los ingresos de
Contec del stock medicamentos alas
fisicay tarjetazs de control visible
F, conciliacian con con oz pedidas
las tarieta.:s.de ! prowizionales del almacén
contral visible, Si zalicitados
kan mnincidancia
Técnico de
Farmacia I:_I.afr fe de las existencias
Qi fizicas de los
LITIED medicamentos & insumos
Farmaceutico con lapicers rajo,
colocando Fecha y firma en
las TCW
Elaboracion de informe del
inventario mensual
Envio de informe del
inventario menswal ala
jefatura del Servicio de
Farmacia impresao, selladoy
firmado
¥
Fecepcian del inventario
por duplicado en la jefatura
Jetatura del
Servicio de h
Fartmacia Archivo del inventario |
Stock fizico conciliado Inf —_
L. NTOrme Fecepclionaco
Procucto Solicitud Informe elaborado v : 5 Y
; archivada
enviado
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Codigo N° [4.3.00.18.03-4 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel Departamento de Ayuda al (2) Oficina /Direccién Servicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3° nivel
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Anulacion y/o devoluciéon de medicamentos
(Segln inventario):

(4) Objetivo del Rembolsar el costo de los medicamentos (6)Tiempo estimado efectivo de 19°
Procedimiento: por los cuales haya pagado y que no hayan duracién del procedimiento (horas,
sido utilizados por errores de prescripcion, dias meses)

cambio en el tratamiento, errores de
facturacién o alguna otra contrariedad
debidamente justificada.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Inici Justificacion de devolucion de medicamentos | Servicios Asistenciales
nicio .

consignada en la boleta de venta

02 Decision Si es en el mismo turno se procede a la Jefatura del Servicio de Farmacia-Técnico de
“anulacion” farmacia

03 Verificacion de conformidad de Jefatura del Servicio de Farmacia-Técnico de

Verificacion medicamentos, visto bueno y entrega de farmacia

boleta de control administrativo

04 Operacién Anulacion de boletas y devolucién de dinero TAP —Of. Economia (Caja de Farmacia)

05 Decision Si es un turno diferente se procede a la Jefatura del Servicio de Farmacia-Técnico de
devolucién farmacia

06 Se verifica conformidad de medicamentos y Jefatura del Servicio de Farmacia
se da el visto bueno a la boleta del usuario

07 Verificacion Se verifica visto bueno de jefe de servicio se | Jefatura del Servicio de Farmacia
firmay sella la boleta usuario y se indica
sacar duplicado

08 Operacién Se solicita una fotocopia o boleta y se archiva | Servicio de Farmacia ( Secretaria)

09 Traslado del paciente a contabilidad para Oficina de Economia

Reembolso proceder a la devolucion de su dinero
7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (S¢
utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |[Mes 10| Mes 11 |Mes 12
100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED
SA /DM

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 1de 1
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas

NOMBRE DEL Anulacion y/o devoluciéon de medicamentos FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 43.00.18.03-4

Reembolsar el costo de los medicamentos por los cuales a pagado y que no hayan sido

PROPOSITO (5): utilizados por errores de prescripcion. Cambio en el tratamiento, errores de facturacion o
alguna otra contrariedad debidamente justificada.

ALCANCE (6): Servicio de Farmacia, Oficina de Economia

MARCO LEGAL (7): Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD (gE)MED'DA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de boletas Numero Caja de Economia Jefatura de Serv. Farmacia y responsables de
anuladas / mes Farmacia de dispensacion
NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA /DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Justificacion de devolucion de medicamentos consignada en la boleta de venta; Servicios
Asistenciales (Medico)
2. Siesen el mismo tuno se procede a la “anulacion”; (Jefatura del Servicio de Farmacia-Técnico
de farmacia)
3. Verificacién de conformidad de medicamentos, visto bueno y entrega de boleta de control; TAP
Jefatura del Servicio de Farmacia
4. Anulacion de boletas y devolucion de dinero; TAP —Of. Economia (caja de Farmacia)
5 Si es un turno diferente se procede a la devolucion; (Jefatura del Servicio de Farmacia-Técnico
de farmacia)
6. Se verifica conformidad de medicamentos y se da el visto bueno a la boleta del usuario; Jefatura
del Servicio de Farmacia
7. Se verifica visto bueno de jefe de servicio se firma y sella la boleta usuario y se indica sacar
duplicado; Jefatura del Servicio de Farmacia.
8. Se solicita una fotocopia o boleta y se archiva; Servicia de Farmacia ( Secretaria)
9. Traslado del paciente a contabilidad para proceder a la devoluciéon de su dinero. Of. de
Economia
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Receta justificada Servicios asistenciales A demanda Manual / Mecanizada
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Dinero reembolsado Paciente A demanda Mecanizada

DEFINICIONES (13) :
3 Anulacion: Dicese de la devolucién de medicamentos en el mismo turno

Devolucién: Dicese de la devolucién de medicamentos en diferente turno

REGISTROS (14):
(14 Archivo de Jefatura de Farmacia

ANEXOS (15) : Mapa Global de Anulacién y/o devolucién de medicamentos

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Maombre del Procedimienta: Anulacion yio devolucion de medicamentos

Servicio e ; s y .
. Inicio Sery. de Farmacia Oficina de Economia Fin
Uzuario

Justificacian

[Medico] de Actividad
Servicios dewolucidn de \____ Finalizada

Azistenciales medicamentos Y
consignada en la
baoleta de venta

Jefatura del - ¥
Si e= en el mismo turno
Sery. De ze procede ala
Farmacia "anulacion”
¥
TAP | Jefatura Werificacion de

conformidad de

del Zerv. De medicamentos, visto
Farmacia bueno y entrega de

bialeta de contral

h 4
Anulacian de baletas y
TAR devalusidn de dinera
Jefatura del Siesen el mismoao turno
Zery. De se procede ala .| E——
Farmacia "anulacian”
¥
Se werifica conformidad
de medicamentos § se
da el wisto bueno ala
boleta de usuario
Jefatura del
Servicio de
Farmacia Se werifica visto bueno
de jefe de servicio se
firmay =ellala boleta
usuarioy se indica
=acar duplicado
¥
Se =olicita una
Secretaria FD!DPDPI& de boletay se
archiva
Traslado del paciente a
Oficinag de | zontabilidad para proceder
Economia ™ ala devaluzion de su
dinera
Producta Devolucion del Medicamento verificado | Anulacion de boleta v devalucion
medicamento firma y sello & la boleta del dinero
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Anexo A-6

Codigo N° [4.3.00.18.03-5 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel Departamento de Ayuda al (2) Oficina /Direccién Servicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3° nivel
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Actualizacion de precios

(Segun inventario):

(4) Objetivo del Actualizar los precios de medicamentos y (6)Tiempo estimado efectivo de 2h
Procedimiento: material médico quirdrgico de acuerdo a la duracién del procedimiento (horas,

relacion de precios maximo de operaciéon dias meses)
que envia el MINSA y la DISA V Lima
ciudad

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion de relacion de precios maximos | Serv. Farmacia
Inicio de operacion enviado por el MINSA vy la

DISA V Lima ciudad
Si la compra es por licitacion Nacional o | Responsable de Almacén especializado

02 Decisién - i B
Redional - Si la adquisicién es por compra
Actualizacion de los precios enviados por | Serv. Farmacia
DIGEMID y/o DISA en el sistema, con un

03 Operacion precio maximo de operacion

P Anadlisis de la orden de compra, reajuste de | Responsable de Almacén especializado en
precios hasta un 25 % sobre el costo y | SISMED -Serv. Farmacia
N, : a
R " Recepcion virtual de los precios Técnico de Farmacia —Serv. de Farmacia
ecepcion y . ) . P -
04 Ejecucion actualizados y puesta en ejecuciéon (Area de Facturacion)

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

utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Eecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED

SA /DM

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Pag. 1de 1
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas
NOMBRE DEL Actualizacién de precios FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): "
oc 0@ CODIGO (4): | 4.3.00.18.03-5
. Actualizar los precios de medicamentos y material médico quirirgico de acuerdo a la relaciéon
PROPOSITO (5): de precios maximo de operacion que envia el MINSA y la DISA V Lima ciudad
ALCANCE (6): Servicio de Farmacia

MARCO LEGAL (7):

Resoluciéon Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Porcentaje promedio del
incremento aplicado al
precio de adquisicién del
medicamento (POPA /
PA) x 100%, luego
promediarlos

Quimico farmacéutico /
responsable de Almacén
SISMED

% Relacién de precios maximos
de operacion

Resolucién Ministerial N°

NORMAS (9)
1753 -2002 SA / DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

1. Recepcioén de relacion de precios maximos de operacion enviado por el MINSA y la DISA V Lima
ciudad. - Serv. Farmacia

2. -Sila compra es por licitacion Nacional o Regional- (Responsable de AlImacén especializado)
-Si la adquisicién es por compra Institucional; (Responsable de Almacén especializado)

3. -Actualizacion de los precios enviados por DIGEMID y/o DISA en el sistema, con un precio
maximo de operacion; Serv. Farmacia
-Analisis de la orden de compra, reajuste de precios hasta un 25 % sobre el costo y actualizaciéon
en el sistema; Responsable de Almacén especializado en SISMED -Serv. Farmacia

4. Recepcion virtual de los precios actualizados y puesta en ejecucion; Técnico de Farmacia
—Serv. de Farmacia (Area de Facturacion)

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Relacion de precios Oficina de Logistica A demanda Mecanizado
maximos de operaciones

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Precio actualizado Area de Facturacion A demanda Mecanizada
DEFINICIONES (13) :

REGISTROS (14):
ANEXOS (15) : Mapa Global de Actualizacién de precios
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento:

Actualizacion de precios

W Inicio Sery. de Farmacia Fin
Iz Liario
Fecepecion de
ralacidn de preciozs
makimos de Actividad
operacian enviado Finalizada
por el MINSA g la &

DISA W Lima ciudad

Compra
Lizitazion
Macional o
Reqgional

Aniliziz de la orden de
COMpra, reajuste de
precios hasta un 25
sobre el costay
actualizacidn en el

sistema
Jefe de
alnacen
ezpecializado

&ctualizacian de los

precios enviados por

DIGEMID yto OISA en el

Sigkema, ¢on un precio

maximo de operacidn

] L J
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Anexo A—6

Codigo N° [4.3.00.18.03-6 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel Departamento de Ayuda al (2) Oficina /Direccién Servicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3° nivel
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion de pacientes pendientes de pago
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Paciente (5)Tiempo estimado efectivo de 23’
Procedimiento: duracién del procedimiento (horas,
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Inicio Prescribe receta por triplicado Serv. Asistenciales
02 Traslado Traslado de receta a Serv. Trabajo Social | Serv. Asistenciales
03 Operacion Realiza evaluacion Asistenta social -Serv. Trabajo Social
04 Traslado Traslado de receta a Jefe de Guardia Serv. Asistenciales
05 Decision Da visto bueno a la receta Jefe de Guardia -Dpto. Emergencia
06 Traslado Traslada receta a Farmacia Emergencia Serv. Asistenciales
o7 » Recepciona, evallua disponibilidad de Técnico de Farmacia —Serv. Farmacia de
Recepcion medicamentos, registra y entrega Emergencia
08 . Archiva receta atendida Técnico de Farmacia —Serv. Farmacia de
Archivo :
Emergencia
09 Entrega Entrega de hoja de liquidacién Técnico de Farmacia —Serv. Farmacia de
9 Emergencia / TAP -Of. Economia
7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (S¢
utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |[Mes 10| Mes 11 |Mes 12
7538 6509 5765 3542 51055 4714 5197 6107 5644 5641 5455 5818

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED
SA /DM

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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S
o

Manual de Procedimientos
Version : 1.0

Pag. 1de 1
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas
NOMBRE DEL Atencion de pacientes pendientes de pago FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): (Cuenta corriente) CODIGO (4): 4.3.00.18.03-6

Proporcionar los medicamentos y material médico quirirgico a aquellos pacientes que no
cuentan con dinero suficiente en el momento de la atencion, pero que en un futuro haran el

PROPOSITO (5) : pago efectivo, previa autorizacion de Servicio de Trabajo Social y visto bueno de Jefe de
Guardia de Emergencia
ALCANCE (6): Servicio de Farmacia, Oficina e Economia, Servicio de Trabajo Social, Departamento de

Emergencia

MARCO LEGAL (7):

Resoluciéon Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Hojas de Liquidacion /
mes

Quimico Farmacéutico o
Técnico en Farmacia-
Serv. De Dispensacion,

Numero Reporte de pendientes de pago

TAP —Of. Economia

Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Noakrwh =

©®

Prescribe receta por triplicado; Serv. Asistenciales

Traslado de receta a Serv. Trabajo Social; Serv. Asistenciales

Realiza evaluacion; Asistenta social -Serv. Trabajo Social

Traslado de receta a Jefe de Guardia; Serv. Asistenciales

Da visto bueno a la receta; Jefe de Guardia -Dpto. Emergencia

Traslada receta a Farmacia Emergencia; Serv. Asistenciales

Recepciona, evalua disponibilidad de medicamentos, registra y entrega; Técnico de Farmacia
—Serv. Farmacia de Emergencia

Archiva receta atendida; Técnico de Farmacia —Serv. Farmacia de Emergencia

Entrega de hoja de liquidacion; Técnico de Farmacia —Serv. Farmacia de Emergencia / TAP -Of.
Economia

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a)

FUENTE (11b)

FRECUENCIA (11c¢)

TIPO (11d)

Receta

Servicios Asistenciales

Diaria

Manual

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b)

FRECUENCIA (12c)

TIPO (12d)

Oficina de Economia

Diaria

Mecanizada

Hoja de Liquidacién

DEFINICIONES (13) :
REGISTROS (14):

Recetas, Hoja de Liquidacion
Mapa Global de Atencion de pacientes pendientes de pago (Cuenta corriente)

ANEXOS (15) :

F-ORG-10.0
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Maombre del Procedimiento: Atencidn de pacientes pendientes de pago (Cusrnta corriente)
Servicio Departamento de Serv. de Farmacia f
= Inicio Serv. Asistenciales Serv. Trabajo Social B & Serv. de Farmacia D 2 Fin
Usuario Emergencia Oficina dle Economia
Preseribe receta Traslado de receta Actividad
S partiplicado Finalizada
. erv.. izads |
Asistenciales +
Asisterta h J
Sacial Realiza evaluacidn
Sery. Traslado de receta
Asistenciales
Jete de Diavisto bueno ala
Guardia Tecely
h J
e, ;;?:Zi?ar:me
Asistenciales ?
h
Recepoiona, evalia
disponibilidad de
medicamentos, registra y
entrega
Técnico de
Farmacia
Archivareceta
atendida
Técnico de
Farmacia / Entrega de hoja de
TAR Of. liquidacidn
Econatniz
P, Se evalia la disponibilidad f o
Prescripcion de i ; P Hoja dle liquidacion
Producto R Traszlado de receta Evaluacion de receta Wisto bueno de medicamentos para d 5
receta entrega entregada
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Anexo A—-6

Codigo N° [4.3.00.18.03-7 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccién (2° nivel Departamento de Ayuda al (2) Oficina /Direccién

Tratamiento (de 3° nivel

organizacional)

Servicio de Farmacia

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de vencimiento

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Reducir el Numero de medicamentos
vencidos

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién del procedimiento (horas,
dias meses)

Dias

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 . Deteccion de producto con fecha de vencimiento | Técnico de Farmacia —Serv. de Farmacia
Inicio préximo y avisa a Jefe de area
02 Elaboracion de informe a Jefatura de Farmacia | Serv. Farmacia de Dispensacion
Elaboracion con copia a Almacén SISMED con 03 meses de
anticipacién
03 R L Recepcion de informe y verificacion de la | Jefe de Almacén SISMED —Serv. Farmacia
ecepcion ; ) .
existencia del producto en otras areas
04 Decision Si tienen carta de compromiso se Jefe de Almacén SISMED —Serv. Farmacia
05 ., Elaboracion e informe al proveedor adjuntando Jefe de Almacén SISMED —Serv. Farmacia
Elaboracién carta de compromiso
06 Decisién Visto bueno al informe Jefatura de Farmacia
07 Se recepciona documento, hay 03 opciones. Se | Usuario externo ( proveedor)
Recepcion realiza el canje, se da nota de crédito o se
realiza operacion monto por monto
Decisi Si es canje
ecision Jefe de Almacén especializado —Serv.
» Se recepciona los medicamentos y se ingresa Farmacia
Recepcion
7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (S¢
utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |[Mes 10| Mes 11 |Mes 12
0 0 0 0 0 10 4 0 0 1 8 4
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED
SA 7 DM
9)Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
o Responsable
F-ORG-06.1
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Anexo A—6

Codigo N° [4.3.00.18.03-7 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel Departamento de Ayuda al (2) Oficina /Direccién Servicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3° nivel
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de vencimiento
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Reducir el Niumero de medicamentos (5)Tiempo estimado efectivo de 2
Procedimiento: vencidos duracién del procedimiento (horas, Dias
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
Decision Si es nota de crédito
Se recepciona nota de crédito de proveedor y se | of Logistica
Recepcion tiene en custodia hasta nueva compra

equivalente al monto
Se elabora informe dirigida a direccion con copia | Jefe de Almacén Especializado —Serv.

Elaboracion a Logistica dando de baja los medicamentos Farmacia
segun nota de crédito
Recepcion Recibe Informe Direccion General
Decision Si es monto por monto:

Comunicacion a la Directora General para visto | Direccion General
bueno de la operacién monto por monto

Operacion ” - = - -
P Luego de aceptacion se registra la autorizacion | Jefatura de Farmacia —serv. Farmacia
para dar salida a productos
Decision Si no tienen carta de compromiso
o . Se coordina con laboratorios para posibilidad de
peracion canje Jefe de Almacén SISMED —Serv. Farmacia
Decisié Si la respuesta es afirmativa: seguir acciones
ecision para canje

7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (S¢
utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

0 0 0 0 0 10 4 0 0 1 8 4

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 SA 7 DM 2002 Aprueba Directiva del SISMED

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo A—6

Codigo N° [4.3.00.18.03-7 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel Departamento de Ayuda al (2) Oficina /Direccién Servicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3° nivel
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de vencimiento

(Segun inventario):

(4) Objetivo del Reducir el Niumero de medicamentos (5)Tiempo estimado efectivo de 2

Procedimiento: vencidos duracién del procedimiento (horas, Dias
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
Decision Si la respuesta es negativa transferencia
Coordinar junto a Jefatura de Farmacia con Jefe de Almacén SISMED —Jefatura de
Operacion otras Instituciones y/o Servicios de la misma Farmacia
Instituciéon y comunica a Director General
08 Verificacion Da visto bueno a la transferencia Direccion General
09 Elabora PECOSA de salida y da de baja al Jefe de Aimacén especializado —Serv.
Elaboracion producto en TCV Farmacia
10 Verificacion Da visto bueno Jefatura de Farmacia —Serv. Farmacia
11 Recepcion Recepciona PECOSA de salida con el producto | Of. Logistica
12 Entrega Recoge medicamentos Usuario externo (otras Instituciones)

7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (S¢
utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

0 0 0 0 0 10 4 0 0 1 8 4

8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 SA 7 DM 2002 Aprueba Directiva del SISMED

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 1de 4
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas
NOMBRE DEL Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): imient "
OC| 0(2) vencimiento CODIGO (4): 4.3.00.18.03-7
PROPOSITO (5) : Reducir el numero de medicamentos vencidos
ALCANCE (6): Servicio e Farmacia, Oficina de Logistica, Direccién General, Otras Instituciones
MARCO LEGAL (7): Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de medicamentos % ICI Técnico de Farmacia / Jefe

vencidos: cantidad de ITEMS

de Almacén especializado

vencidos / Total de ITEMS em SISMED

stock

NORMAS (9)
Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

1. Deteccién de producto con fecha de vencimiento proximo y avisa a Jefe de dreaTécnico de Farmacia

2. Elaboracion de informe a Jefatura de Farmacia con copia a Almacén SISMED con 03 meses de
anticipacion, Serv. Farmacia de Dispensacion

3. Recepcion de informe y verificacion de la existencia del producto en otras areas; Jefe de Almacén
SISMED -Serv. Farmacia

4. Sitienen carta de compromiso se; Jefe de Aimacén SISMED —Serv. Farmacia

5. Elaboracién e informe al proveedor adjuntando carta de compromiso ;Jefe de Aimacén SISMED
Serv. Farmacia

6. Visto bueno al informe: Jefatura de Farmacia

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Informe de Vencimiento de Servicio de Farmacia A demanda Mecanizada
Medicamentos

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Canje Servicio de Farmacia A demanda Manual / Mecanizada
Nota de Crédito Oficina de Logistica A demanda Mecanizada
Pecosa de Salida Oficina de Logistica A demanda Mecanizada

DEFINICIONES (13) : Pecosa: Pedido comprobante de salida

Canje: intercambio con el proveedor de medicamentos vencidos o préoximos a vencerse por
iguales medicamentos con fecha de expiracion posterior.

Nota de crédito: Bono que el proveedor otorga a la institucion en compensacion por
productos vencidos lo cual se utilizara para una posterior adquisicion de medicamentos.
Transferencia. Sesién de medicamentos proximos a vencerse a favor de otras instituciones o
servicios del mismo hospital para su utilizacion.

Monto por monto. Intercambio con el proveedor de medicamentos vencidos o préximos a
vencerse por medicamentos de diferentes grupos farmacoldgico con fecha de vencimiento
posterior pero de iguales costos.

ICI: informe de consumo integrado

REGISTROS (14):

Mapa Global de Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de vencimiento

ANEXOS (15) :

F-ORG-10.0
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h Versién : 1.0
Pag. 2de 4
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas
NOMBRE DEL Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): imient "
oC 0(2) vencimiento CODIGO (4): 43.0018.03-7

PROPOSITO (5):

Reducir el numero de medicamentos vencidos

ALCANCE (6):

Servicio e Farmacia, Oficina de Logistica, Direccién General, Otras Instituciones

MARCO LEGAL (7):

Resoluciéon Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Porcentaje de medicamentos
vencidos: cantidad de ITEMS

Técnico de Farmacia / Jefe
de Almacén especializado

% ICI

vencidos / Total de ITEMS em SISMED

stock

NORMAS (9)
Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
7. Se recepciona documento, hay 03 opciones. Se realiza el canje, se da nota de crédito o se realiza
operacién monto por monto, Usuario externo ( proveedor)
Si es canje Se recepciona los medicamentos y se ingresa; Jefe de Almacén especializado
—Serv. Farmacia
Si es nota de crédito - Se recepciona nota de crédito de proveedor y se tiene en custodia hasta
nueva compra equivalente al monto; Of. Logistica
Se elabora informe dirigida a direccion con copia a Logistica dando de baja los medicamentos
segun nota de crédito; Jefe de Almacén Especializado —Serv. Farmacia
Recibe Informe; Direccién General

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Informe de Vencimiento de Servicio de Farmacia A demanda Mecanizada
Medicamentos

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Canje Servicio de Farmacia A demanda Manual / Mecanizada
Nota de Crédito Oficina de Logistica A demanda Mecanizada
Pecosa de Salida Oficina de Logistica A demanda Mecanizada

DEFINICIONES (13) : Pecosa: Pedido comprobante de salida

Canje: intercambio con el proveedor de medicamentos vencidos o préoximos a vencerse por
iguales medicamentos con fecha de expiracion posterior.

Nota de crédito: Bono que el proveedor otorga a la institucion en compensacion por
productos vencidos lo cual se utilizara para una posterior adquisicion de medicamentos.
Transferencia. Sesién de medicamentos proximos a vencerse a favor de otras instituciones o
servicios del mismo hospital para su utilizacion.

Monto por monto. Intercambio con el proveedor de medicamentos vencidos o préximos a
vencerse por medicamentos de diferentes grupos farmacoldgico con fecha de vencimiento
posterior pero de iguales costos.

ICI: informe de consumo integrado

REGISTROS (14):

ANEXOS (15) : Mapa Global de Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de vencimiento

F-ORG-10.0
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[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 3de 4
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas
NOMBRE DEL Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): imient "
OC| 0(2) vencimiento CODIGO (4): 4.3.00.18.03-7
PROPOSITO (5) : Reducir el numero de medicamentos vencidos
ALCANCE (6): Servicio e Farmacia, Oficina de Logistica, Direccién General, Otras Instituciones
MARCO LEGAL (7): Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de medicamentos % ICI Técnico de Farmacia / Jefe

vencidos: cantidad de ITEMS

de Almacén especializado

vencidos / Total de ITEMS em SISMED

stock

NORMAS (9)
Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Si es monto por monto: Comunicacion a la Directora General para visto bueno de la operaciéon monto
por monto ; Direccion General
Luego de aceptaciéon se registra la autorizacion para dar salida a productos ; Jefatura de Farmacia
—serv. Farmacia
Si no tienen carta de compromiso: Jefe de Aimacén SISMED —Serv. Farmacia
Se coordina con laboratorios para posibilidad de canje; Jefe de Almacén SISMED —Serv. Farmacia
Si la respuesta es afirmativa: seguir acciones para canje; Jefe de Almacén SISMED —Serv. Farmacia
Si la respuesta es negativa transferencia ; Jefe de Aimacén SISMED —Jefatura de Farmacia
Coordinar junto a Jefatura de Farmacia con otras Instituciones y/o Servicios de la misma Institucion y
comunica a Director General; Jefe de Almacén SISMED —Jefatura de Farmacia

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Informe de Vencimiento de Servicio de Farmacia A demanda Mecanizada
Medicamentos

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)

Canje Servicio de Farmacia A demanda Manual / Mecanizada
Nota de Crédito Oficina de Logistica A demanda Mecanizada
Pecosa de Salida Oficina de Logistica A demanda Mecanizada

DEFINICIONES (13) : Pecosa: Pedido comprobante de salida

Canje: intercambio con el proveedor de medicamentos vencidos o préoximos a vencerse por
iguales medicamentos con fecha de expiracion posterior.

Nota de crédito: Bono que el proveedor otorga a la institucion en compensacion por
productos vencidos lo cual se utilizara para una posterior adquisicion de medicamentos.
Transferencia. Sesién de medicamentos proximos a vencerse a favor de otras instituciones o
servicios del mismo hospital para su utilizacion.

Monto por monto. Intercambio con el proveedor de medicamentos vencidos o préximos a
vencerse por medicamentos de diferentes grupos farmacoldgico con fecha de vencimiento
posterior pero de iguales costos.

ICI: informe de consumo integrado

REGISTROS (14):

ANEXOS (15) : Mapa Global de Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de vencimiento
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Pag. 4 de 4
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas
NOMBRE DEL Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): imient "
oC 0(2) vencimiento CODIGO (4): 4.3.00.18.03-7
PROPOSITO (5) : Reducir el numero de medicamentos vencidos
ALCANCE (6): Servicio e Farmacia, Oficina de Logistica, Direccién General, Otras Instituciones

MARCO LEGAL (7):

Resoluciéon Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de medicamentos % ICI Técnico de Farmacia / Jefe
vencidos: cantidad de ITEMS de Almacén especializado
vencidos / Total de ITEMS em SISMED
stock

NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 8. Da visto bueno a la transferencia; Direccién General
9. Elabora PECOSA de salida y da de baja al producto en TCV; Jefe de Almacén especializado
—Serv. Farmacia
10. Da visto bueno Jefatura de Farmacia —Serv. Farmacia
11. Recepciona PECOSA de salida con el producto; Of. Logistica
12. Recoge medicamentos; Usuario externo (otras Instituciones)
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Informe de Vencimiento de Servicio de Farmacia A demanda Mecanizada
Medicamentos

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Canje Servicio de Farmacia A demanda Manual / Mecanizada
Nota de Crédito Oficina de Logistica A demanda Mecanizada
Pecosa de Salida Oficina de Logistica A demanda Mecanizada

DEFINICIONES (13) : Pecosa: Pedido comprobante de salida

Canje: intercambio con el proveedor de medicamentos vencidos o préoximos a vencerse por
iguales medicamentos con fecha de expiracion posterior.

Nota de crédito: Bono que el proveedor otorga a la institucion en compensacion por
productos vencidos lo cual se utilizara para una posterior adquisicion de medicamentos.
Transferencia. Sesién de medicamentos proximos a vencerse a favor de otras instituciones o
servicios del mismo hospital para su utilizacion.

Monto por monto. Intercambio con el proveedor de medicamentos vencidos o préximos a
vencerse por medicamentos de diferentes grupos farmacoldgico con fecha de vencimiento
posterior pero de iguales costos.

ICI: informe de consumo integrado

REGISTROS (14):

Mapa Global de Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de vencimiento

ANEXOS (15) :

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento: Canje y/otransterencia de medicamentoz por fecha de vencimiento
Servicio o 2 : i~ . 2
Inicio Sery. de Farmacia Oficing te Logistica Direccion General Fin
Usuario
Deteccidn
. productos con Actividad
Técnica de
3 fechade Finalizada
Farmacia vencimiento —
préximas 2
vencer.
Elzboracin deinforme
4 Jefe de Almacén
Sety e SISMED con 3 meses
Farmacia de de anticipacidn
Dispensaciin
FRecepeidn de informe
por Jefe de Almacén
SISMED y verificacidn
evistencia de productos
enotras reas
Si tigne ¢ coardin con
Jefe de I Mo [Silarespuestaes ;
: carta de ocibiidid de negativa transferencia
Almscén ey i
especiaizacdo
Coordinar junto a
i Jefaturs de Farmacia
conotrag
Elabara informe al a1-5i ez canje i DS W bienoa e
proveedor adjuntando - Riecepeion de e bl
carta de compromise medicamentos ylos Seez el
S mismalnztitucian y
g camunica aDirector
Davisto bueno al General
informe
Jefe de
Farmacia
Elabara PECOSA de
salida y da de baja al
; roducta en TCY
Oficina de s
Logistica
4 Fiecepeiona
# PECOSA de salida
can el producto
Recoge
> as
Se recepeiona nota de
= — crédito de provesdor y
decepclon b setiene en custodia
Usuario oii\uomn::m 2y tres | hasta nueva compra
3 | equivalente sl monto
Externo 3]- Realiza el canje; i
b)- Entreqa Mata de
Crédito: _
- Realiza operaciones 2] -Sies monto por
monto por monto monte
o Comunica al Dlrectar
(General para visto
buenc de la operacidn
monta par manto
Jefe de Lugga de aceptacion se registra |z
. autarizacidn para dar salida a praductas
Farmacia
Deteccion de T
Elaboracion de informe ; : i v : : : PECOSA elaboraca y Wista bueno de la
Praoducta fecha de ; Canje de medicamentos segin decision v autorizacion de salida Visto bueno 3
ER segn descicion recepcionada transterencia
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Anexo A-6

Codigo N° [4.2.00.18.03-8 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel Departamento de Ayuda al (2) Oficina /Direccién Servicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3° nivel
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion del paciente beneficiario SIS/ SOAT y exonerados en hospitalizacion y
(Segun inventario): consultorios externos

(4) Objetivo del Proporcionar  los medicamentos  y/o (6)Tiempo estimado efectivo de 45
Procedimiento: material medico quirdrgico a los pacientes duracién del procedimiento (horas, min

beneficiarios del SIS/SOAT o exonerados dias meses)
en el momento oportuno

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Inicio Se prescribe receta por triplicado Servicios Asistenciales
2 Traslado Traslada receta a Servicio de Farmacia Paciente / Técnico de Enfermeria
3 Verifica procedencia de paciente ; Servicio de Farmacia -
Verificacion Evalua la disponibilidad de medicamentos | Técnico en Farmacia
e insumos médicos; registra y valoriza.
4 Entrega medicamentos solicitados Servicio de Farmacia -
Entrega Evaluados y verificados en cantidad con | Técnico en Farmacia
una copia de receta atendida a paciente
5 Archivo Se archiva receta atendida en original Técnico en Farmacia

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

(Se utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

4424 4919 4995 5924 4522 3902 3166 4859 3970 4538 5360 4834

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 SA 7 DM 2002 Aprueba Directiva del SISMED
Decreto Supremo N° 021-2001 SA 61 2001 Reglamento de Establecimientos
Farmacéuticos
Decreto Supremo N° 023-2001 SA 61 2001 Reglamento de Estupefacientes,
Psicotropicos y otras sustancias sujetas a
Fiscalizacion Sanitaria

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Pag. 1de 1
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas
NOMBRE DEL Atencion del paciente beneficiario SIS/ SOAT y FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): exonerados en hospitalizacion, consultorios externos y CODIGO (4):
Emergencia. (4) | 4.2.00.18.03-8
. Atencion del paciente beneficiario SIS/ SOAT en hospitalizacion, consultorios externos y
PROPOSITO (5) : Emergencia.
ALCANCE (6): Servicio de Farmacia

MARCO LEGAL (7):

Resolucién Ministerial N° 1753-2002 SA/DM.
Decreto Supremo N° 021-2001 SA.61
Decreto Supremo N° 023-2001

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero Recetas Atendidas % Recetas Quimico Farmacéutico
Totalmente / Numero de recetas Técnico en Enfermeria
captadas de pacientes SIS/SOAT
(dentro del marco de PNME)
NORMAS (9)

Manual de Buenas Practicas de Prescripcion
Manual de Buenas Practicas de Dispensacion
Resolucién Ministerial N° 1753-2002 SA/DM
Decreto Supremo N° 021-2001 SA 61
Decreto Supremo N° 023-2001

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

1. Elaboray expide la receta por triplicado del SIS/SOAT. Servicios Asistenciales — MEDICO.

2. Traslado de la receta a Farmacia. Paciente — Técnico de Enfermeria.

3. Verifica procedencia paciente; Evalta la disponibilidad de medicamentos e insumos médicos;
registra. Técnico de Farmacia.

4. Entrega medicamentos solicitados y/o material medico con una copia de receta a paciente.
Servicio de Farmacia - Técnico de Farmacia..

5. Se archiva receta atendida en original. Servicio de Farmacia - Técnico de Farmacia..

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
RECETA SERVICIOS ASISTENCIALES DIARIA MANUAL/MECANIZADA
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
RECETA PACIENTE, TECNICO DE DIARIA MANUAL/MECANIZADA

ENFERMERIA

DEFINICIONES (13) :

REGISTROS (14):

RECETA

ANEXOS (15) :

Mapa Global de Atencion del paciente beneficiario SIS/ SOAT y exonerados en
hospitalizacion, consultorios externos y Emergencia.
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Marmbre del Procedimiento:; Atencion del paciente beneficiario SIS F S0AT
en hozpitalizacion consutta externa

SErvicio o ; i
; Inicia Serv. de Farmacia Fin
Usuario
Se prescribe receta
Servicios por triplicado Actividad
Azistenciales Finalizada
'
Paciente f Trasladareceta a
Técnico de servicios de Farmacia
Enfermeria
‘erifica precedencia de
paciente evaluala
dizponibilidad de
medicamentos &
insumos medicos
reqgistra y waloiriza
Y
Entrega medicamentos
solicitados evaluadosy
verificados en cantidad
Técnico en
Farmacia
¥
Farmacia entrega copia
de receta atendida a
paciente
h
Se archiva receta
atendida en original
Prescripoidn de receta Traslado de la receta se evalila la dizponibilidad de
Procucto P
v trazlacdo medizamentos para entrega
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Codigo N° [4.3.00.18.03-9 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(Segun inventario):

(1) Oficina /Direccién (2° nivel Departamento de Ayuda al (2) Oficina /Direccién Servicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3° nivel

organizacional)
(3) Denominacién del Procedimiento Atencion de soluciones topicas

(4) Objetivo del Atender los pedidos de formulas para los
Procedimiento: servicios respectivos

(5)Tiempo estimado efectivo de 47
duracién del procedimiento (horas, min
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 Inicio Elaboracion de hoja de pedido de las soluciones en Servicios asistenciales
los servicios asistenciales
2 Traslado Traslado de hoja de pedido al servicio de Servicios asistenciales
farmacotecnia sequn rol de atencién Técnico de Enfermeria
3 Recepcion hoja de pedido verifica sellos y firma 'y Técnico de Farmacia
Recepcion cantidades de soluciones comunicando al Quimico (Servicio de Farmacotecnia)
Farmacéutico del pedido para visto bueno
4 Si soluciones topicas solicitadas existen en stock ir a | Técnico de Farmacia
Decisién paso 10 (Servicio de Farmacotecnia)
5 Si soluciones topicas solicitadas no existen en stock: | Técnico de Farmacia
(Servicio de Farmacotecnia)
6 Verificacion Visto bueno para el preparado de solucién topica Quim_ic_o Farmacéutico )
(Servicio de Farmacotecnia)
7 Registra pedido en cuaderno de preparados tépicos (Servicio de Farmacotecnia)
Registro i i i Técn!co de Farmac!a
8 Registro de Materias primas Técnico de Farmacia
(Servicio de Farmacotecnia)
9 El ” Preparacion de pedido soluciones tépicas: pesadoy | Quimico Farmacéutico
aboracién f ! e .
medida de soluciones, mezcla de fases, (Servicio de Farmacotecnia)
10 Entrega de las soluciones topicas a técnico de Técnico de Farmacia
Entrega enfermeria del servicio solicitante. segun rol de (Servicio de Farmacotecnia)
atencién
1 Verificacion de las soluciones topicas recibidas Técnico de Enfermeria
Verificacion y ( Servicios Asistenciales)
12 Recepcion Recepcion de soluciones topicas Servicios Asistenciales

(Se utiliza en forma opcional):

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

Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7

Mes 8 Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

402 433 433 334 402 269 334 353 290 380 408 383
(8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
RESOLUCION MINSTERIAL N° 1753-2002 SA/DM 2002 APRUEBA DIRECTIVA DEL SISMED

9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director
0 Responsable

Fecha |
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Minist le Salud . s .
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas

NOMBRE DEL Atencion de soluciones topicas FECHA (3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4); 4.3.00.18.05.9
PROPOSITO (5): Atender los Pedidos de formulas para los servicios respectivos

ALCANCE (6): Servicio de Farmacia , Servicios Asistenciales

MARCO LEGAL (7): Resolucién Ministerial N° 1753-2002 AS/dm

INDICES DE PERFORMANCE (8)

UNIDAD DE
INDICADOR (8a) MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de hoja de pedido -Hojas de control de movimientos de Jefe de Servicio de
atendidas / Numero de % soluciones topicas Farmacotecnia
hojas de pedido(mes) - Cuaderno de preparados tépicos Jefatura de Farmacia
NORMAS (9)

RESOLUCION MINSTERIAL N° 1753-2002 SA/DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Elaboran hojas de pedido de soluciones topicas Servicios Asistenciales
2. Traslada pedido a servicio de farmacotecnia segun rol de atencién - Técnico de Enfermeria
3. Recepcion hoja de pedido, verifica sellos y firma y cantidades de soluciones comunicando al
Quimico Farmacéutico del pedido para visto bueno - Técnico de Farmacia (Servicio de
Farmacotecnia
4. Sisoluciones topicas solicitados existen en stock ir a paso: 10; Técnico de Farmacia -Servicio de
Farmacotecnia
5.  Sisoluciones tépicas No existen en stock: Técnico de Farmacia- Servicio de Farmacotecnia
6. Da visto bueno para el preparado de solucion tépica. Quimico Farmacéutico del servicio de
farmacotecnia
7. Registra pedido en cuaderno de preparados topicos. Técnico de Farmacia
8. Registro de Materias Primas  Técnico de Farmacia Servicio de Farmacotecnia
9. Preparacion de pedido soluciones tépicas: pesado y medida de soluciones, mezcla de fases,
homogenizado, envasado y almacenado. Quimico Farmacéutico.
10. Entrega de soluciones topicas a Téc. de Enfermeria del servicio solicitante. segun rol de
atencién
11. Verificacién de soluciones tépicas recibidas - Técnico de Enfermeria.
12. Recepcion de soluciones topicas en Servicios asistenciales
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Hoja de Pedido Servicios asistenciales A demanda Manual / Mecanizada
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Registro en cuaderno de preparados topicos Paciente A demanda Manual /
Mecanizada
DEFINICIONES (13) : Soluciones Tépicas. Soluciones farmacolégicas de uso tépico que se usan rutinariamente en

los servicios asistenciales-
Hoja de Pedido: Relacion de soluciones tépicas que elaboran los servicios para su
preparacion.

REGISTROS (14):
(14 Cuaderno de Registro de recetas de preparados de tépico y archivo.

ANEXOS (15) : Mapa Global de Atencién de soluciones tépicas

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimienta:

Atencidn de soluciones topicas

Servicio e : . 7 .
U 7 Inicio Sery. de Farmacia Serv. Azistenciales Fin
suario
Elaboran hojas
de pedido de Recepcion de
Sery soluciones soluciones tpicas en
s s‘tenci‘ales tépicas servicio asistenciales
4
r
Trazlada pedido a Entrega de
servicios de soluciones tdpicas a
Farmacatecnia segin Téc. De Enfermeria
3 rol de atencidn del servicio VerfoacEnde
Técnico de solicitante, segin rol i i
2 e stercicn E——guf soluciones tdpicas
Enfermeria recibidas
Si
———
Feception hoja de pedid, .
verifica sellos y frmasy Soluciones
=+ idades e soluciones topicas
Técnica de ganu i
F . comunicada al Quimica solicitadas
armacia farmacéutico del pedida existen en stock,
pata visto bueno
Mo
. Guimico Farmaceutico Preparacion de pedido
Quitnico del servicio de soluciones tpicas:
e aCetEE farmacatecria da vista pesadoy medida de
buena para el preparada saolugiones, mezola de
de salusidn tdpica fases, homagenizada,
enuazada y slmacenada
b
Fiegistra pedido en
cuaderna de
preparados topicos
Técnico de
Farmacia
Fegistro de materia
prima
Elaboracian de hoja Fedido frasladate, Mefliciclon deeistancl desdlusiones E Zan P ot Soluciones tdpicas
Producto recepcionado y verificacion de|  tdpicas, preparado de solucidn tdpicay Soluciones tdpicas entregadas y verificacidn de recepeidn !
de pedida sellosy firmas registro de materias primas recibidas
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Anexo A-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Codigo N° |4.3.00.18.03-10 |

(Codigo del Procedimiento)

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

Departamento de Ayuda al
Tratamiento

(2) Oficina /Direccién
(de 3° nivel
organizacional)

Servicio de Farmacia

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segun inventario):

Elaboracion y preparacion de formulas magistrales

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Efectuar oportunamente la preparacién de
los productos galenicos y productos
farmacéuticos para el tratamiento de
algunas patologias del paciente, segun

40
min

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién del procedimiento (horas,
dias meses)

protocolos y normas vigentes

SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA QUE
Orden ACTIVIDAD TAREA EJECUTA LA TAREA
1 Inicio Expedicién de receta Servicios Asistenciales
2 Traslado Traslado de receta a Farmacia Paciente
3 .. Recepcion de receta y deriva la receta a Quimico Servicio de Farmacotecnia
Recepcion Farmacéutico para valorizacién (Técnico de Farmacia )
4 Degisié Evalla, valoriza y devuelve receta al usuario Servicio de Farmacotecnia
ecision L -
i i i i (Quimico Farmacéutico)
5 Recepcion Recepcion de receta, y emite codigo de facturacion. Se’rwc_lo de FarmaC|_a
(Técnico de Farmacia)
6 Traslado Traslado de receta y cédigo de facturacion a caja Paciente
7 Recepcion ,asigna codigo de facturacion , emision Oficina de Economia-Caja
Recepcién de boleta de venta por triplicado, cobranza, sellado (Técnico Administrativo)
de cancelado y entrega de dos copias
8 Traslado y entrega la boletay receta para su Paciente
Traslado L - H
elaboracidn al servicio de farmacotecnia
9 o i Comunicar a paciente fechay /u hora para recojo Servicio de Farmacotecnia
peracion L -
de receta (Quimico Farmacéutico)
10 Registro de la preparacion en el cuaderno copiador Servicio de Farmacotecnia
. de recetas (Quimico Farmacéutico)
Registro
1 Registro de materias primas en las tarjetas de control | Servicio de Farmacotecnia
visible (Técnico de Farmacia)
12 Preparacion en si: pesado del material s6lido y/o Servicio de Farmacotecnia
Elab i medicion de material liquido- mezcla de ambas (Quimico Farmacéutico)
aboracion fases-control de temperatura-homogenizar-envasar-
rotulado- almacenar
13 Dispensacion y conserjeria farmacéutica de la Servicio de Farmacotecnia
Entrega . ) . .
formula magistral a paciente (Quimico Farmacéutico)
7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12 meses
Se utiliza en forma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 |Mes 12
87 75 74 58 72 79 76 125 111 126 143 94
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED
SA 7 DM
9)Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
o Responsable
F-ORG-06.1
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Manual de Procedimientos
Versién : 1.0
Pag. 1de 1
Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

Elaboracion y preparacion de formulas magistrales FECHA (3):

CODIGO (4):

Agosto 2007
4.3.00.18.03-10

PROPOSITO (5) :

Efectuar oportunamente la preparacion de los productos galenicos y productos Farmacéuticos
para el tratamiento de algunas patologias del paciente, segin protocolos y normas vigentes

ALCANCE (6) :

Servicio de Farmacia — Oficina de Economia-Caja

MARCO LEGAL (7):

Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA 7 DM

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) lbljglljlljDAE(gs) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Cuaderno copiador de | Jefe de Servicio de Farmacotecnia Quimica
Numero de recetas % recetas Farmacéutico y Jefatura de Farmacia
atendidas/ Numero de
recetas recibidas
NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N° 1753 -2002 SA 7 DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

NoohrwNn=

10.

12.

13.

Expedicion de recetas - Servicios Asistenciales.

Traslado de receta al Servicio de Farmacotecnia - por parte del Paciente.

Recepcioén y derivacion de receta a Quimico Farmacéutico para valorizacion - Téc. de Farmacia
Evallia la receta, valoriza y devuelve receta la usuario - Quimico Farmacéutico

Recepcion de receta y emite codigo de facturacion - Técnico de Farmacia

Traslado de receta y codigo de facturacion a caja - Paciente

Recepcion y asignacion de codigo de facturacion, emision
de boleta de venta por triplicado, cobranza sello de cancelado en las boletas y entrega dos
copias - Técnico administrativo de Caja

Traslado y entrega la boleta y receta para su elaboracion al servicio de farmacotecnia -
Paciente

Comunica a paciente fecha y hora para recojo de receta - Quimico Farmacéutico

Registra la preparacion en el cuaderno copiador de recetas Técnico de farmacotecnia

Registro de materias primas en las tarjetas de control visible - Técnico de farmacotecnia

Realiza preparacion en si: pesado de material sélido y/o medicion de material liquido-mezcla de
ambas fases-control de temperatura- homogenizar- envasado-rotulado-almacenamiento -
Quimico Farmacéutico de farmacotecnia

Realiza la dispensacion y conserjeria farmacéutica de la formula magistral a paciente - Servicio
de Farmacotecnia (Quimico Farmacéutico)

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a)

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

RECETA

SERVICIOS ASITENCIALES

A DEMANDA MANUAL/ MECANIZADA

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

BOLETA D E VENTA

PACIENTE ,

A DEMANDA MECANIZADA

DEFINICIONES (13) :

Formulas Magistrales: Preparados farmacolégicos especiales para el tratamiento de
determinadas patologias, cominmente de uso tépico.

REGISTROS (14):

Cuaderno copiador de recetas

ANEXOS (15) :

Mapa Global de Elaboracion y preparacion de formulas magistrales

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento: Elaboracion v preparacion de farmulas magistrales
Servicio
T Inicio Serv. de Farmacia Caia Serv. de Fanmacotecnia Fin
suatio
Expedicion de Actividad
Serv recetas Finalizada
istencisles
Traslado de receta al
servicio de
Pacierte Trazlada de receta §
farmacatecnia por parte S50 ok Factiracid's
del paciente S
Fiecepoion y detivacion
Técnico de de receta a Quimicn FECspHioneTECH Y
b 5 2 emits codign de
Farmacia E el Facturacidn
walorizacin
Fealiza preparacion en s
i e oo pesado de material sdiido uio|
bk oo i sy medicién de material liquida- Fealiza la dispenzaciony
Quimico recets laususio hora para surecaio meelaideupbias fases | conserieniafamacéutioa
Fafratass sontrol de temperatura- de la formulamagistral a
homogenizar-enuasado- paciente
rorulads.-slmacenamientc
Fegistrala
preparacién en el
cuadena copizdar
) derecetas
Técnico de Traslada | entreqa de
Farmacatecnia boletay recets para
<t ol Fegistio 2
materias primas
enlas tarjetas de
control visible
Técnico
Administrative - Fiecepoion y asignacion
de codigo de facturacisn,
Caplf: Ds emisién de boleta de
Economia wentapar triplicado,
cobiranza sello de
cancelado en las boletas
yentrega dos copias
N N ] N L Fecetatrasladaday Boleta ertregada v Registro de Preparacion del material v dizpensacion dela formula
Eraducto Expedicion y traslado |Recepcidn v valuacion de [ Emisidn de coc‘ilgo de rec_gpmnnada para Comunicacion para reparacion v de magistral
de receta la receta facturacion asignacion y cancelacién de
i ertrega al pacients materias primas
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
2. Proteccion , Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud/ 2.4 Recuperacion y Rehabilitacién de
PROCESO la Salud Servicios de Apoyo al tratamiento
/SUBPROCESO
1) OFICINA/DIRECCION | 00.18 Departamento de Apoyo al Tratamiento
(2° Nivel organizacional)
(2) OFICINA/DIRECCION | 00.18.04 Servicio de Nutricion y Dietética
(3° nivel organizacional)
N° Cédigo del ljgogiiil:nni]ee?:t% Denominacién Resultado/ Usuario Base Legal
Orden | Procedimiento | ¥ ! Procedimiento Producto 9
de Origen 8) 9)
@) 4 ®) (6) )
Programacion de | Elaboracion de Preparacién Técnico en NG
Hospitalizacion férmulas lacteas adecuada de cada nutricion
0 | 24.00.18.04-1 | Di2ria fermulacon
prescripcion médica
—nutricional
Programacion Atencion a usuarios | Satisfaccion Personal S/IN
Diaria de del comedor alimentaria asistencial y
02 2.4.00.18.04-2 | Comensales administrativo
Institucionales programado
Paciente de Evaluacion y Dx Nutricional Paciente Tablas
C/Externa e Inter | diagndstico NCHS
03 2.4.00.18.04-3 | Consulta de nutricional Manual de
Hospitalizacion Talle
Programacion de | Distribucién de Adecuada atencién Paciente S/IN
Hospitalizacion alimentos a las por servicio hospitalizado
04 2.4.00.18.04-4 | Diaria por Pisos | unidades periféricas
Rol de Menus por | Planificacion de Obtener una Pacientes, S/IN
05 2 4.00.18.04-5 Periodos Regimenes programacion de pe_rsonal_
Normales y menus variados asistencial
Dietéticos
Evaluacién de Evaluacién de Garantiza los Servicio de NG
06 2 4.00.18.04-6 Calidad en el muestras insumos de primera | Nutricién
proceso de calidad
Licitacion
Control de Almacenamiento de | Adecuada Almacenero NG
07 2 4.00.18.04-7 Almacenamlgpto alimentos conservacion de (tec_nlf:o
y Conservacion alimentos nutricional)
de los alimentos
Control de Recepcion de los Aceptacion o Personal de NG
Calidad en el alimentos al ingreso | rechazo del alimento | cocina central
08 2.4.00.18.04-8 | proceso de e insumo
Ingreso de
Alimentos
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA............. Agosto.......... 2007 ] e
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1
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| Cédigo N° | 2.4.00.18.04-1

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién Departamento de (2) Oficina /Direccién (de Servicio de Nutricion y Dietética
(2° nivel organizacional) Apoyo al Tratamiento 3° nivel organizacional)
(3) Denominacién del Procedimiento Elaboracion de formulas lacteas
(Segun inventario):
(4) Objetivo del Lograr mantener y/o recuperar un adecuado (6)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: estado nutricional en el nifio que requiere duracién del procedimiento 1hy
férmulas lacteas (horas, dias meses) 50°
(6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 R . Recepcionar las solicitudes de formulas de Técnico y/o auxiliar -
ecepcion : R
las unidades de hospitalizacion
02 Calcul_ar I_a cantidad de leche segun la Nutricionista —
prescripcion
03 Determinar el volumen y horarios a ser Nutricionista —
preparados y distribuidos
04 Entregar el desarrollo de la formula lactea al Nutricionista —
personal técnico de enfermeria
05 Esterilizar el menaje a utilizar Técnico y/o Auxiliar —
Operacion Rotular y envasar las férmulas indicando Técnico y/o Auxiliar —
06 horario, volumen, nUmero de cama del
paciente
07 Elaborar las formulas lacteas segun la Técnico y/o Auxiliar —
dosificacion calculada por el nutricionista
08 Controlar y supervisar las normas de Nutricionista —
bioseguridad durante todo el procedimiento
09 E Realizar el control y supervisién final de la Nutricionista —
ntrega f6 R
6rmula antes de su distribucién
10 Registro Registrar y controlar los insumos utilizados Nutricionista —

(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 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
120 120 120 1200 120 120 120 120 120 120 120 120
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias:
Referencia Eecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable

F-ORG-06.1

Anexo 9
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Minigterlo de Sulud Ficha de Descripcién de Procedimiento
‘ PROCESO (1): 2. Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacion de la salud
NOMBRE DEL Elaboracion de férmulas lacteas FECHA(3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4 | 2.4.00.18.04-1

PROPOSITO (5):

Lograr mantener y/o recuperar un adecuado estado nutricional en el nifio que requiere férmulas

lacteas

ALCANCE (8):

Servicio de Nutricion y Dietética, reposteria, Dpto. Enfermeria

MARCO LEGAL (7):

Requerimientos nutricionales del

nifio y la gestante

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b)

FUENTE (8c)

RESPONSABLE (8d)

Estadistica del estado
nutricional del nifio

Férmula servida

Registro de preparacion de
féormulas

Nutricionista

NORMAS (9)

Tabla de clasificacion de formulas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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INICIO
1. Recepcionar las solicitudes de formulas de las unidades de hospitalizacion; Técnico y/o
auxiliar -
2. Calcular la cantidad de leche segun la prescripcion; Nutricionista —
3. Determinar el volumen y horarios a ser preparados y distribuidos; Nutricionista —
4. Entregar el desarrollo de la formula lactea al personal técnico de enfermeria; Nutricionista
5.  Esterilizar el menaje a utilizar; Técnico y/o Auxiliar —
6. Rotular y envasar las formulas indicando horario, volumen, nimero de cama del paciente;
Técnico y/o Auxiliar —
7. Elaborar las formulas lacteas segun la dosificacion calculada por el nutricionista
auxiliar -
8.  Controlar y supervisar las normas de bioseguridad durante todo el procedimiento;
—Serv. Nutricion y Dietética
9. Realizar el control y supervision final de la férmula antes de su distribucion; Nutricionista
10. Registrar y controlar los insumos utilizados; Nutricionista —
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Preparacion de la Tablas de clasificacion de Diaria Manual
féormula féormulas lacteas

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Férmulas preparadas pacientes Diaria Manual
DEFINICIONES (13): Es un proceso donde se hacen las diluciones correspondientes
REGISTROS (14): Programacioén diaria de formulas
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso de Elaboracién de formulas lacteas

F-ORG-10.0
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Mombre del Procedimiento: Elaboracion de farmulas lacteas

S ety - . sy H
w Inicio Serw. Mutrician v Distética Fin
L=uario

L - "
1.Recepcicon de las Solic.

Técnico yio Die formulas de las Actividades Finalizadas !
Avuxiliar unidades de
o %
|, Hospitalizacian |

g 2. Calcular la cant. de leche
Mutricionists =egin la prescripcidn

3. Determinar el wolumen y

Pugricionista horario a ser preparad. y
distribuido=

4. Entregar el desarrollo de

Mutricionista la Farmulalactea al
personal tecnico de enf.

!

Técnico yio B. Esterilizar el menaje a
Ailiar utilizar

Técnico yio E. Rotular y envasar las
Farmulas indi. horario, wol. y
M de cama del nifio

Avuxiliar

7.Elaborar las Farmulas
2l lacteas segin la dosificada
HEc AR por el nutricionista

Técnico ywio

8. Controlar y supery. las
Mutricionista normas de bioseguridad
durante todo el procedi.

3. Realizar el control y
Mutricionista supery. final de la Farmula
antes de su distribucicn

!

10. Registrar y conktrolar

Mutricionista : o
lo= insumos utilizados
Prouct Fecepcidn, Esterilizacidn, Elaborado, Entregado, Control
dacileis) Rotulado 4 Supervisidn, Registro.

$
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|C(’)digo N° |2.4.00.18.04-2 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién Departamento de (2) Oficina /Direccién (de Servicio de Nutricion y Dietética
(2° nivel organizacional) Apoyo al Tratamiento 3° nivel organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion a usuarios del comedor
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Que el personal usuario del comedor reciba una (5)Tiempo estimado efectivode |2 hy 20
Procedimiento: alimentacion balanceada y de calidad duracién del procedimiento
(horas, dias meses)

6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Transporte Transportar las preparaciones de regimenes | Auxiliar de produccion -
normales de acuerdo a la cantidad indicada
por el nutricionista
02 Recepcion y Recibir y verificar que el nimero de raciones | Auxiliar de comedor -
Verificacion sea exactamente la destinada al comedor
03 Entrega Servir las preparaciones, cuidando de Auxiliar de comedor -
mantener a la temperatura adecuada
04 Control Controlar la lista o tarjeta que porte el Técnica de nutricién -
usuario, verificando su identidad con foto
check
05 Control Controlar la lista de guardia en los listados Técnica de nutricion -
correspondientes
06 Recojoy Recoger la bandeja y menaje utilizado, Usuario -
Ordenamiento colocandolo en el lugar asignado para ello
07 Lavadoy Aseo Realiza el lavado de vaijillas Auxiliar de comedor -

(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 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

90 90 90 90 90 90 90 90 90 90 90 90

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1

Anexo 9

ficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




)
R
S

10Sp,
‘7‘\[\‘

w ‘
1na0®

"SAN BARTOLOME"

Ministerio de Salud

Manual de Procesos y

Procedimientos

0
(o

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

S
o

Manual de Procedimientos

Versién: 1.0
Pag. 1de 1
Minigterlo de Sulud Ficha de Descripcién de Procedimiento
‘ PROCESO (1): 2. Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la salud
NOMBRE DEL Atencién a usuarios del comedor FECHA(3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.18.04-2
PROPOSITO (5): El usuario recibird una alimentacién balanceada y de calidad
ALCANCE (6): Personal asistencial y Administrativo programado
MARCO LEGAL (7): Reglamento de nutricién (MINSA)
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Estadisticas de Encuestas Registro de personal Nutricionista
aceptacion de las programado
diferentes preparaciones
NORMAS (9)

Reglamento de Nutricién, BPH, Codigo (Norma Internacional de uso de alimentos permitidos para el consumo humano)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
Transportar las preparaciones de regimenes normales de acuerdo a la cantidad indicada
por el nutricionista; Auxiliar de produccién -
Recibir y verificar que el nimero de raciones sea exactamente la destinada al comedor;
Auxiliar de comedor -
Servir las preparaciones, cuidando de mantener a la temperatura adecuada; Auxiliar de
comedor -
Controlar la lista o tarjeta que porte el usuario, verificando su ident. con foto check;
Técnica de nutricion -
Controlar la lista de guardia en los listados correspondientes; Técnica de nutricion -
Recoger la bandeja y menaje utilizado, colocandolo en el lugar asignado para ello;
Usuario -
Realiza el lavado de vajillas; Auxiliar de comedor —
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Preparacion Registro de personal Diaria Manual
autorizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Menu Comensal y/o usuario Diaria Manual

DEFINICIONES (13):

Proceso a través del cual se brinda atencion alimentaria a personal autorizado

REGISTROS (14):

Registro de limpieza diaria, Registro de personal programado y autorizado

ANEXOS (15):

Mapa Global del proceso de Atencion a usuarios del comedor

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Mombre del Procedimiento:; Atencion & usuarios del comedor
Serwvicio nici Camedar Camedar Camedar Fi
|y [u] : = 3 : 5 £ In
U=suario Institucional Institucional Institucional
1. Tran=s. De las Arencidn i
Freparaciones Finalizada
s de FRegimenes [,_J
Avxiliar de Mormales de
produccion acuerdoala |
cant. Indicada
por el
Mutricionista
2. Recibir y
uerif. que el b°
Avuxiliar de raciones sea
comedar egactamente la
destinada al
comedor
3. 5erir las
Aviliar de preparaciones
ramedar cuidando de
manktener ala
temperatura
adecuada
4 Controlar la
lista o tarjeta que
Técnica de porte el usuaio,
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|Cédig° N° |2.4.00.18.04—3 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién Departamento de (2) Oficina /Direccién (de Servicio de Nutricion y Dietética
(2° nivel organizacional) Apoyo al Tratamiento 3° nivel organizacional)
(3) Denominacién del Procedimiento Evaluacion y diagnéstico nutricional (Consulta Externa)
(Segun inventario):
(4) Objetivo del Identificar el estado de salud nutricional (5)Tiempo estimado efectivo de | 30
Procedimiento: especifico como prerrequisito para el duracién del procedimiento
planeamiento de la terapia nutricional (horas, dias meses)
(6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Revision Revisar la historia y diagndstico clinico Nutricionista -
02 Realizar la anamnesis alimentaria para Nutricionista -
Examen estimar el consumo energético — proteico,
conocer habitos, costumbres que puedan
utilizarse para el tratamiento
03 Registrar y analizar los indicadores Nutricionista -
Registroy bioquimicos:
Analisis a). Proteinas, albumina sérica, hemograma
b). Antropométricos: peso, talla, tejido, grasa,
masa muscular
c). Dietéticos
04 Diagnostico Establecer y registrar el diagndstico Nutricionista -
nutricional en la historia clinica

(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 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

5750 5750 5750 5750 5750 5750 5750 5750 5750 5750 5750 5750

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1

Anexo 9
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Version : 1.0

Pag. 1de 1
Minigterlo de Sulud Ficha de Descripcién de Procedimiento
‘ PROCESO (1): 2. Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la salud

NOMBRE DEL Evaluacion y diagnoéstico nutricional (Consulta Externa) FECHA(3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.18.04-3
PROPOSITO (5): Identificar el estado de salud para planear la terapia nutricional
ALCANCE (6): Consulta externa y hospitalizacion

| Lineamientos de la alimentacion materno infantil 2004 —~MINSA
MARCO LEGAL (7): Tablas de referencia de NCHS

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Analisis bioquimicos Paciente o usuario atendido Historia nutricional Nutricionista
Antropométricos
Anamnesis alimentaria

NORMAS (9)

Lineamientos de la alimentacién materno infantil 2004 —~MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Revisar la historia y diagnéstico clinico; Nutricionista -
Realizar la anamnesis alimentaria para estimar el consumo energético — proteico,
conocer habitos, costumbres que puedan utilizarse para el tratamiento; Nutricionista -

Registrar y analizar los indicadores bioquimicos: a). Proteinas, albumina sérica,
hemograma, b). Antropométricos: peso, talla, tejido, grasa, masa muscular, c).

Dietéticos; Nutricionista -

Establecer y registrar el diagnéstico nutricional en Ia historia clinica; Nutricionista —

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Paciente o usuario Evaluacioén nutricional Diaria Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente atendido Prescripcion dietética 1 al mes Manual

DEFINICIONES (13):

Evaluacién de indicadores bioquimicos, antropométricos y anamnesis alimentario para obtener
diagnostico y prescripcion dietética

REGISTROS (14):

Historia nutricional

ANEXOS (15):

Mapa Global del Proceso de Evaluacion y diagndstico nutricional

MAPA GLOBAL DEL PROCESO
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Anexo A—6

[Codigo N 240018044 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién Departamento de (2) Oficina /Direccién (de Servicio de Nutricion y Dietética
(2° nivel organizacional) Apoyo al Tratamiento 3° nivel organizacional)
(3) Denominacién del Procedimiento Distribucion de alimentos a las unidades periféricas
(Segun inventario):
(4) Objetivo del Asegurar el cumplimiento de la entrega de los (6)Tiempo estimado efectivo de | 45
Procedimiento: regimenes solicitados por las diversas éareas, duracién del procedimiento
garantizando su conservacion y la cantidad (horas, dias meses)
requerida
6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Desglosar Elaborar los desgloses de preparaciones Nutricionista -
segun solicitud de regimenes dietéticos de las
unidades periféricas
02 Distribucion Colocar las preparaciones en los recipientes | Técnico y/o auxiliar -

de los coches de distribucién segun desglose

de preparaciones
03 Supervision Supervisar el cumplimiento del desglose en la | Auxiliar de produccion -

distribucion de preparaciones, verificando se

¢
04 Entrega Entregar los coches a la auxiliar o técnica de | Auxiliar de produccion -
la unidad de hospitalizacion, recibiendo su
conformidad

(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 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

31,200 | 31,200 | 31,200 | 31,200 | 31,200 | 31,200 | 31,200 | 31,200 | 31,200 31,200 31,200 | 31,200

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

D.S. 0007 Septiembre 1998 Correcta manipulacion de los alimentos

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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[ ) Manual de Procedimientos

h Version : 1.0

Pag. 1de 1

Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO (1): 2. Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la salud

NOMBRE DEL Distribucion de alimentos a las unidades periféricas FECHA(3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.18.04-4
PROPOSITO (5): Qrseeagurar el cumplimiento de los regimenes, solicitarlos por la nutricionista responsable de cada
ALCANCE (6): Servicio de Nutricion, Reposteria, sala de hospitalizacion y comedor
MARCO LEGAL (7): Codigo alimentario y DS 007
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Estadistica de ingreso y Numero de atenciones Registro de traslado de Nutricionista
permanencia coches
NORMAS (9)
BPH, DS 007
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO
1. Elaborar los desgloses de preparaciones segun solicitud de regimenes dietéticos de las
unidades periféricas; Nutricionista -
2. Colocar las preparaciones en los recipientes de los coches de distribucion segun
desglose de preparaciones; Técnico y/o auxiliar -
3.  Supervisar el cumplimiento del desglose en la distribucion de preparaciones, verificando
se realicen las técnicas higiénico sanitarias; Auxiliar de produccion -
4. Entregar los coches a la auxiliar o técnica de la unidad de hospitalizacion, recibiendo su
conformidad; Auxiliar de produccion —
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Ingreso de los coches Segun requerimientos diarios | Diaria Manual
de la nutricionista
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Recepcion en las Salas de hospitalizacion Diaria Manual
reposterias
DEFINICIONES (13): Es el proceso de transporte y entrega de las preparaciones a las diferentes unidades de
hospitalizacion y a comedores desde la unidad de produccion
REGISTROS (14): Requerimiento de raciones de los servicios
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso de Distribucion de alimentos a las unidades periféricas

F-ORG-10.0
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Anexo A-6
| codigo N° [24.00.18.04-5 |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccién Departamento de (2) Oficina /Direccién (de Servicio de Nutricion y Dietética

(2° nivel organizacional) Apoyo al Tratamiento 3° nivel organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Requisicion de insumos
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Proveer de insumos necesarios para cumplir las (5)Tiempo estimado efectivode |8 hy
Procedimiento: actividades programadas del servicio duracién del procedimiento 30°
(horas, dias meses)

6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Determinar Determinar los estandares técnicos de los Nutricionista -
insumos a solicitar
02 Dosificar Dosificar los alimentos por personas segin Nutricionista -
preparacion y regimenes
03 Calculo Calcular los alimentos de acuerdo a la Nutricionista -

cantidad de pacientes y usuarios segun datos
estadisticos promedios, para el periodo
establecido considerando costos

04 Trascripcién Transcribe la requisicion de insumos y Digitador -
material a logistica para su adauisicion
05 Convocatoria Convocar a proceso de licitacion o -Logistica
adjudicacién
06 Analisis e Informe | Realizar el informe técnico de las muestras, Nutricionista -
considerar resultados obtenidos en el analisis
de calidad

07 Adjudicacion Adjudicar a postores de acuerdo a informe -Logistica
técnico y oferta econdmica presentada

(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):
Mels 1| Mes 2 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

180 180 180 180 180 180 180 180 180 180 180 180

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripciéon del Asunto
Norma de clasificacion de alimentos 1990 Dosificacion de alimentos
Tabla de composicién de alimentos 1997

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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[ ) Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Pag. 1de 1
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
‘ PROCESO (1): 2. Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la salud
NOMBRE DEL Requisicién de insumos FECHA(3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.18.04-5
PROPOSITO (5): Lograr regimenes balanceados asignando los requerimientos
ALCANCE (6): Paciente y personal asistencial
| Tabla de requerimientos nutricionales 2003
MARCO LEGAL (7): Tabla de composicién de los alimentos 1997
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Estadistica de raciones Numero de dietas y raciones | Férmula de preparacion Nutricionista
normales que se preparan diaria
NORMAS (9)

Tabla de requerimientos nutricionales

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Determinar los estandares técnicos de los insumos a solicitar; Nutricionista -
2. Dosificar los alimentos por personas segun preparacion y regimenes; Nutricionista -
3. Calcular los alimentos de acuerdo a la cantidad de pacientes y usuarios segun datos
estadisticos promedios, para el periodo establecido considerando costos; Nutricionista -
4. Transcribe la requisicion de insumos y material a logistica para su adquisicion; Digitador -
5. Convocar a proceso de licitacion o adjudicacion; -Logistica
6. Realizar el informe técnico de las muestras, considerar resultados obtenidos en el
analisis de calidad; Nutricionista -
7. Adjudicar a postores de acuerdo a informe técnico y oferta econémica presentada;
-Logistica
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Programacién de menus | Segun programacién de Semanal Manual
segun estadistica de pedidos de los servicios
almacén institucionales
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Dosificacion de la Almacenero Diaria Manual
preparacion

DEFINICIONES (13):

Proceso a través del cual se elabora el cuadro de necesidades de insumos de acuerdo a la
programacion de regimenes normales y dietéticos

REGISTROS (14):

Registro de raciones completas y dietas

ANEXOS (15):

Mapa Global del Proceso de Requisicion de insumos
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|C(’)digo N° |2.4.00.18.04-6 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién Departamento de (2) Oficina /Direccién (de Servicio de Nutricion y Dietética
(2° nivel organizacional) Apoyo al Tratamiento 3° nivel organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Evaluacion de muestras
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Garantizar el uso de insumos de primera calidad (56)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: duracién del procedimiento
(horas, dias meses)

6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

01 Recepcion Recibir las muestras presentadas por los -Logistica
postores, revisando que coincida con el
listado presentado por cada proveedor
02 Asignacién Recibir las muestras asignandoles una Nutricionista -
numeracion de modo que el personal que
realiza la degustacion, desconozca nombre
del proveedor y marca del producto

03 Preparacion Prepara las muestras presentadas que Técnico en nutricién -
necesiten coccién
04 Revisién Revisar cada muestra tomando en Nutricionista -

consideracion caracteristicas organolépticas,
en productos envasados, registro sanitario,
fecha de vencimiento

05 Calificacion Anotar la puntuacion del producto en el Nutricionista -
formato correspondiente
06 Resultados Consolida el puntaje de productos Nutricionista -

presentados en el formato correspondiente
asignado como ganador del informe técnico al
que obtuvo mayor puntaje

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12 meses (S¢
utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 1 0

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Norma técnica Septiembre 1998 Procedimiento de inspeccion y muestra de andlisis

D.S. 0007

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Pag. 1de 1
Minigterlo de Sulud Ficha de Descripcién de Procedimiento
‘ PROCESO (1): 2. Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la salud
NOMBRE DEL Evaluacién de muestras FECHA(3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4 | 2.4.00.18.04-6
PROPOSITO (5): Seleccionar un proveedor que califique los requisitos
ALCANCE (6): Hospital —Servicio de Nutricién y Dietética, Logistica
MARCO LEGAL (7): Bases de licitacion
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Caracteristicas
fisicoorganolepticas

Numero de muestras

Formato de evaluacion de
bases

Comision evaluadora

NORMAS (9)

Bases de Licitacion

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Recibir las muestras presentadas por los proveedores; revisando que coincida con el

listado presentado por cada proveedor; -Logistica

Recibir muestras asignandoles una numeracion de modo que el personal que realiza la
degustacion, desconozca nombre del proveedor y marca del producto; Nutricionista -
Prepara las muestras presentadas que necesiten coccion; Técnico den nutricién -
Revisar cada muestra tomando en consideracion caracteristicas organolépticas, en
productos envasados, registro sanitario, fecha de vencimiento; Nutricionista -

Anotar la puntuacién del producto en el formato correspondiente; Nutricionista -
Consolida el puntaje de productos presentados en el formato correspondiente asignado
como ganador del informe técnico al que obtuvo mayor puntaje; Nutricionista —

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a)

FUENTE (11b)

FRECUENCIA (11c)

TIPO (11d)

Presentacion y
recepcion de muestras

Requerimiento de las bases
de licitacion

anual

Manual

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b)

FRECUENCIA (12c)

TIPO (12d)

Seleccion del proveedor

Servicio de Nutricion

anual

Manual

DEFINICIONES (13):

Proceso a través del cual se analizan las muestras de alimentos presentados por el proveedor

durante el proceso de licitacion o adjudicacion

REGISTROS (14):

Hoja de evaluacion de muestras

ANEXOS (15):

Mapa Global del Proceso de Evaluacion de muestras

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

121

F-ORG-10.0



1,

HoSp,

"SAN BARTOLOME"

Ministerio de Salud

Manual de Procesos y Procedimientos

Fombre del Procedimiento:

Ewaluacian de muestras

0
(o

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Sery. Mutricidn

Serwicio Inicio Sery . Mutricidn v Fi
Haiars (Of. De Logistica) Dietética Dietética S
Fiecibir la=s
Muestas
presentadas por -
los postares, Ewxaluacion
Perszonal de revizando qus Finalizada
logistica coincida can el -~
liztado
presentado par
cada
fﬂueednr J
b 4

2. Recibir la=

mue=stra=s

asignandales una

numeracion de

modo que =l

rlutricionista personal que realia

la degustacidn,

desconozca

nombre del

prowesdor y marca

del producto

k.
3. Preparalas
mueskras

Técnico en

nutricion

Mutricionista

rLRricionista

rlutricionista

k4
4. Fewvizar cada
muestra bamanc en
consideracian
caracteri sticas
arganalépticas, en
poduc. envasados,
registro sanitario,
Fecha wencimisnto

k4
& Anokar la
puntuacian del
producto en el
Formato
correspondiente

E. Con=solida |
puntaje de
productos
presentado=s en el
formato
correspondiente

presentadas que

necesiten coccidon

asignado como
ganado del inborme
técnico al que
obtuwvo mayor
puntaje

Producto

Recepcidan v
Rewvizian

Recepcian,
Rewvizion,Anotacian
w Consolidacion

Preparacian

ficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Anexo A—-6

122




. U (]
5 R - OO
z | ﬁ L 2
= g o
\lADREu U NINO ) o Y
"SAN BARTOLOME" L ‘II“lSt(‘,l'IO d(‘, Silllld
I ey Sl Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemos personas

|Cédig° N° |2.4.00.18.04—7 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién Departamento de (2) Oficina /Direccién (de Servicio de Nutricion y Dietética

(2° nivel organizacional) Apoyo al Tratamiento 3° nivel organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Almacenamiento de alimentos

(Segun inventario):

(4) Objetivo del Garantizar el mantenimiento optimo de insumos (5)Tiempo estimado efectivode | 1thy 10
Procedimiento: y adecuada conservacion de los Alimentos duracién del procedimiento

(horas, dias meses)

(6) secuencia del procedimiento:

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
Recepcion y Recepcionar los _allmentos dlstrlbu_)’/endolos Almacenero -
01 s ., de acuerdo a su tipo de conservacion, en
Distribucion . L .
camara frigorificas, conservadoras o almacén
. Ordenar los insumos de acuerdo a fecha de Almacenero -
02 Ordenamiento ) . -
ingreso y tipo de alimento
Registrar los productos en los Kardex de Almacenero -
03 Registro control, en los cuales registra diariamente el
consumo del producto
Supervisa el correcto almacenamiento, en las | Nutricionista -
04 Supervision diversas areas de los insumos existentes y
controlar el stock de los mismos

(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 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60

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

Referencia Eecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
D.S. 0007 Setiembre 1998 Manual de manipulaciéon de alimentos

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 123



[\( ION, 4[

Q
-‘17 ﬂ
& /
S +£5
=
=

MADRE J U NINO
"SAN BARTOLOME"

Ministerio de Salud

Manual de Procesos y Procedimientos

0
(o

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Anexo 9

S
o

Manual de Procedimientos

Version : 1.0

Pag. 1de2
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
‘ PROCESO (1): 2. Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la salud
NOMBRE DEL Almacenamiento de alimentos FECHA(3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.18.04-7
PROPOSITO (5): Garantizar el almacenamiento 6ptimo y adecuada conservacion de los Alimentos
ALCANCE (6): Servicio de Nutricion
MARCO LEGAL (7): DS 0007 Manual de manipulacion de alimentos
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Cantidad de alimentos

Kg. Por producto

Registro de producto

Almacenero y Nutricionista

Conservados
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO
Recepcionar alimentos distribuyéndolos de acuerdo a su tipo de conservacion, en
camara frigorificas, conservadoras o almacén; Almacenero -
Ordenar insumos de acuerdo a fecha de ingreso y tipo de alimento; Almacenero -
Registrar los productos en los Kardex de control, en los cuales registra diariamente el
consumo del producto; Almacenero -
Supervisa el correcto almacenamiento, en las diversas areas de los insumos existentes y
controlar el stock de los mismos; Nutricionista
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Almacenamiento de Ingreso segun requerimiento Semanal, mensual, diario Manual
alimentos
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Requerimiento diario Cocina central, dieta, diaria Manual
comedor, reposteria, etc.

DEFINICIONES (13):

Conservacion de los alimentos en condiciones técnicas sanitarias adecuadas durante el
periodo previo a ser utilizadas

REGISTROS (14):

Mapa Global del Proceso de Almacenamiento de alimentos

ANEXOS (15):

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
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Anexo A—6

[Codigo ne | 2400.18.048 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién Departamento de (2) Oficina /Direccién (de Servicio de Nutricion y Dietética
(2° nivel organizacional) Apoyo al Tratamiento 3° nivel organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Recepcion de los alimentos al ingreso

(Segun inventario):

(4) Objetivo del Garantizar productos de primera calidad para la (5)Tiempo estimado efectivo de | 2hy 20°
Procedimiento: preparacion de regimenes duracién del procedimiento

(horas, dias meses)

6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

01 Control Controlar que todo alimento que ingresa Nutricionista -
venga en el transporte adecuado y cumpla
con las normas técnicas establecidas, peso,
analisis organoléptico, registro sanitario

02 Verificacion Verificar que la cantidad ingresada este de Nutricionista -
acuerdo a la requisicion de insumos y orden
de compra emitida

03 Registro Anotar lo ingresado en el formato Almacenero-
correspondiente
04 Descripcion Describir en el formato “control de calidad” Nutricionista -

cuando lo amerite el no cumplimiento de los
proveedores de la normatividad técnica
(devoluciones, incumplimiento de horarios,

productos de calidad inferior. etc.)

(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 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

D.S. 0007 Septiembre 1998 Manual de manipulacién de alimentos

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable
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Manual de Procedimientos

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Version : 1.0
Pag. 1de2

‘ PROCESO (1): 2. Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la salud
NOMBRE DEL Recepcion de los alimentos al ingreso FECHA(3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.18.04-8

PROPOSITO (5):

Garantizar productos de primera calidad para la preparacién de regimenes

ALCANCE (8):

Servicio de Nutricion y Dietética

MARCO LEGAL (7):

D.S. 0007

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b)

FUENTE (8c)

RESPONSABLE (8d)

Numero de muestras
aceptables

Numero de muestras

Registro de muestras

Nutricionista y Almacenero

NORMAS (9)

Norma Técnica peruana de muestreo

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Controlar que todo alimento que ingresa venga en el transporte adecuado y cumpla con las normas
técnicas establecidas, peso, analisis organoléptico, registro sanitario, (Nutricionista)
2. Verificar que la cantidad ingresada este de acuerdo a la requisicién de insumos y orden de compra
emitida, (Nutricionista)
3. Anotar lo ingresado en el formato correspondiente, (Almacenero)
4. Describir en el formato “control de calidad” cuando lo amerite el no cumplimiento de los proveedores
de la normatividad técnica (devoluciones, incumplimiento de horarios, productos de calidad inferior, etc.),
(Nutricionista)
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Recepcion de alimentos Requerimiento mensual de v. secos : mensual Manual
insumos v. frescos : semanal
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Requerimiento diario de Cocina central diaria Manual
cocina central

DEFINICIONES (13):

Proceso a través del cual se analizan las caracteristicas de los alimentos y se autoriza su
ingreso, teniendo en cuenta estandares técnicos normados por el servicio y que el producto

que ingresa corresponda a la muestra ofertada.

REGISTROS (14):

Programacién de menus, formato de requerimiento

ANEXOS (15):

Mapa Global de Procedimiento de Recepcion de los alimentos al ingreso
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