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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 universalizacion del acceso a la salud, se ha
preparado la formulaciéon del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
Pediatria del HOANADOMANI 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 gestién 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 gestién toma como marco normativo la Directiva N° 007- MINSA /
OGPE- v.02 DIRECTIVA PARA LA FORMULACION DOCUMENTOS TECNICOS

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

Los insumos requeridos en su elaboracion fueron: el Andlisis funcional, los Lineamientos 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.

Capitulo 11 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.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 2
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ESPECIFICOS:
a) Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas

b)

c)

d)

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 Nifo San Bartolomé.

Capitulo 111 Base Legal

Constitucidn Politica del Peru

Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

Ley N° 28652 - Ley del Presupuesto para el Ao 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

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 remision de

comunicaciones escritas.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 3
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Capitulo IV Identificacion de procesos y subprocesos indicando los

procedimientos que lo conforman:

PROCESO ASISTENCIAL:

2- Proteccion, 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:
2.2- Recuperacion y rehabilitacion de la salud servicios finales.- cuyo objetivo funcional es

mejorar recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del paciente.

DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA
PROCEDIMIENTOS:
« Emisién de informe médico (2.2.00.13-1)

. Emisién y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional. (2.2.00.13-2)

SERVICIOS DE NEONATOLOGIA-LACTANTES-NINOS-ADOLESCENTES-
SUBESPECIALIDADES PEDIATRICAS

PROCEDIMIENTOS:
« Atencion en consulta externa de Pediatria paciente no SIS (2.2.00.13.01-1), (2.2.00.13.02-1)

(2.2.00.13.03-1), (2.2.00.13.04-1), (2.2.00.13.05-1)

. Atencion en consulta externa de Pediatria paciente SIS 2.2.00.13.01-2), (2.2.00.13.02-2)
(2.2.00.13.03-2), (2.2.00.13.04-2), (2.2.00.13.05-2)

. Ingreso de paciente a hospitalizacién paciente SIS y no SIS (2.2.00.13.01-3), (2.2.00.13.02-3)
(2.2.00.13.03-3), (2.2.00.13.04-3), (2.2.00.13.05-3)

« Interconsulta (IC) intrahospitalaria 2.2.00.13.01-4), (2.2.00.13.02-4), (2.2.00.13.03-4), (2.2.00.13.04-4),
(2.2.00.13.05-4)

. Interconsulta (IC) extrahospitalaria 2.2.00.13.01-5), (2.2.00.13.02-5), (2.2.00.13.03-5), (2.2.00.13.04-5),
(2.2.00.13.05-5)

. Alta de paciente (2.2.00.13.01-6), (2.2.00.13.02-6), (2.2.00.13.03-6), (2.2.00.13.04-6), (2.2.00.13.05-6)

SERVICIO DE MEDICINA FISICA Y REHABILITACION

PROCEDIMIENTOS:
. Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacién usuario nuevo

(2.2.00.13.06-1)

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 4
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. Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacién usuario
continuador (2.2.00.13.06-2)

. Interconsulta a paciente hospitalizado de la Institucion (2.2.00.13.06-3)

. Interconsulta a paciente hospitalizado de otra Institucion (2.2.00.13.06-4)

¢ Atencion de terapia a paciente ambulatorio y/u hospitalizado (2.2.00.13.06-5)

¢ Atencion de terapia a paciente hospitalizado de otra Institucion (2.2.00.13.06-6)

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 5
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Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud /Recuperacion y rehabilitacion de la salud

PROCESO/SUBPROCESO
servicios finales

1)°OF.ICI NNDIR.EC(.;ION 00.13.Departamento de Pediatria
(2° Nivel organizacional)

00.13.01 Servicio de Neonatologia —00.13.02 Lactantes —00.13.03Nifios —
(22 O.FICI NAIDI.REC.CION 00.13.04 Adolescentes -00.13.05 Sub especialidades Pediatricas y 00.13.06 Medicina Fisica y
(3° nivel organizacional) Rehabilitacién

P Procedimiento y/o S
N° Cédigo del Denominacién Resultado/ :
Orden | Procedimiento Docgrrr;gg:lo de Procedimiento Producto Uszj;”o Basezgl_)egal
@) ) 5 ®) @)
Ingreso de solicitud | Emision de informe Informe Solicitante Ley General
01 (2.2.00.13-1) de informe médico médico externo e de Salud
emitido interno
Emision y/ o respuesta | Documento Solicitante Ley General
Ingreso de ala documentacion emitido y/o Externo e de Salud
02 (2.2.00.13-2) documentacion extra e Intra respondido Interno
institucional

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FECHA ............. _DICIembre ............... _2006 .....................................................................
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F -ORG -03.1

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 7
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Anexo A -6

Codigo N° [22.00.13-1 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccién (2° nivel

00.13Departamento de
Pediatria (de 3° nivel

organizacional)

(2) Oficina /Direccién

00-13.01 Servicio de Neonatologia
00.13.02 Servicio de Lactantes
00.13.03 Servicio de Nifio

00.13.04 Servicio de Adolescentes
00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades Pediatricas
00.13.06 Servicio de Medicina Fisica y
Rehabilitacion

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Emisiéon de informes médicos

(4) Objetivo del Brindar la informacion de la historia clinica | | (5)Tiempo estimado efectivo de 3 dias
Procedimiento: necesaria al solicitante. duracion del procedimiento 2h
(horas, dias meses) 40 min.

6) SECUENCIA DEL

PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

1 Recepcion Ingresa solicitud Usuario solicitante externo

2 Operacion Pago del servicio solicitado Solicitante -Caja.

3 Recepcion de solicitud apertura expediente | TAP - Equipo de tramite documentario
y deriva

4 Recepcion expediente y deriva Secretaria y Director General -Secretaria

Direccion General

5 Recepciona expediente y deriva a la Jefe Oficina Estadistica e Informatica
jefatura correspondiente adjuntando
“historia clinica

6 Deriva historia clinica solicitada TAP -Equipo de Archivo

7 Deriva expediente con historia clinica Jefe de Oficina Estadistica e Informatica

meses (Se utiliza en forma opcional):

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

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4

Mes 5 | Mes 6 | Mes7

Mes 8

Mes 9 | Mes 10 Mes 11 Mes 12

0 0 0 0

0 0 0

0

0 0 0 0

Referencia

Fecha de Publicacién

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

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(OPD y OD)

Reglamento de la Ley Ministerio de
Salud aprobado con DS 013- 2002-
SA

(9)Anotaciones adicionales:

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos
organizacionales y de las Unidades Organicas del
MINSA hasta 3 nivel de atencién.

Firma de Director

o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 8
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Cédigo N° | 2.2.00.13-1

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel

organizacional) Pediatria

Departamento de

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

00-13.01 Servicio de Neonatologia
00.13.02 Servicio de Lactantes

00.13.03 Servicio de Nifio

00.13.04 Servicio de Adolescentes
00.13.05 Servicio de Subespecialidfades
Pediatricas

00.13.06 Servicio de Medicina Fisica y
Rehabilitacion

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segun inventario):

Emisiéon de informes médicos

(4) Objetivo del Brindar la informacion de la historia clinica | | (5)Tiempo estimado efectivo de 3 dias
Procedimiento: necesaria al solicitante. duracién del procedimiento 2h
(horas, dias meses) fnoin

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA
8 Operacion Recepciona expediente con historia clinica | Jefe de Departamento Finales

v deriva al servicio aue carresnanda
9 Recepciona expediente y deriva al médico | Jefe de Servicios Finales

tratante
10 Recepciona expediente y emite informe Medico asistente tratante -Servicio Final

meédico y.envia a su jefatura
1 Recepciona informe y transcribe en papel Secretaria del Departamento

_membretado, VISA.v.eleva ala DG,
12 Recepciona H.C .y deriva expediente Jefe Oficina Estadistica e Informatica
13 Recepciona H.C.y archiva- deriva Secretaria de Oficina de Estadistica e

expediente con informe Informatica
14 Si la documentacion fue solicitada por TAP Equipo de tramite documentario

persona natural entrega informe caso

contrario.deriva.a. DG

15 Entrega Recepciona Expediente con Informe TAP - Equipo de tramite documentario
Médico..Oficin..m.entreaa.al.solicitante.

16 Elabora oficio, refrenda documento para su | Secretaria -Direccion General (DG)

entreaa v deriva.

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 | Mes7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Referencia

Fecha de Publicacién

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

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

organizacion MINSA(OPD y OD)

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

SA

Reglamento de la Ley Ministerio de
Salud aprobado con DS 013- 2002-

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos
organizacionales y de las Unidades Organicas del

MINSA hasta.3.nivel de atencién

(9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director

o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Version : 1.0
Pag. 1de 1
Minist le Salud . s .
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

NOMBRE DEL o ) ) FECHA (3): Diciembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): Emision de informes médicos CODIGO (4): 2.2.00.13.06-1
PROPOSITO (5): Brindar la informacioén de la historia clinica necesaria al solicitante.

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

Ley General de Salud 26842

MARCO LEGAL (7): Ley del Ministerio de Salud 27657

Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-SA

ALCANCE (8):

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de informes solicitados Informe emitido Historia Clinica Jefe Dpto. /Jefe Servicio

NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Ingresa solicitud; Usuario solicitante externo
2. Pago del servicio solicitado; Solicitante -Caja.
3. Recepcion de solicitud apertura expediente y deriva; TAP -Mesa de partes
4. Recepcion expediente y deriva; Secretaria y Director General -Secretaria Direccion General
5. Recepciona expediente y deriva a la jefatura correspondiente adjuntando historia clinica; Jefe Oficina
Estadistica e Informatica
6. Deriva historia clinica solicitada; TAP -Equipo de Archivos
7. Deriva expediente con historia clinica; Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica.
8. Recepciona expediente con historia clinica y deriva al servicio que corresponda; Jefe de Dpto. Finales
9. Recepciona expediente y deriva al médico tratanteJefe de Servicios Finales
10. Recepciona expediente y emite informe médico y envia a su jefatura; Medico asistente tratante —Serv. Final
11. Recepciona informe y transcribe en papel membretado, VISA y eleva a la DG; Secretaria del Departamento
12. Recepciona historia clinica y deriva expediente; Jefe Oficina Estadistica e Informatica
13. Recepciona historia clinica y archiva; deriva expediente con informe -Secretaria de Oficina de Estadistica e
Informatica
14. Si la documentacion fue solicitada por persona natural entrega informe caso contrario deriva a DGTAP Equif
15. Recepciona Expediente con Informe Médico, Oficio y entrega al solicitante. TAP - Equipo de tramite
documentario
16. Elabora oficio, refrenda documento para su entrega y deriva. Secretaria -Direccién General (DG)
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Solicitud de informe medico Externo Diario Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informe medico entregado Usuario Diario Mecanizado

DEFINICIONES (13):
(3 Proceso por el que se entrega informes médicos a solicitantes de informacion de pacientes

del Hospital.
REGISTROS (14):
Formatos
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Emision de informe médico

F-ORG-10.0
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Anexo A -6
Cédigo N° 2.2.00.13-2|
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00-13.01 Servicio de Neonatologia
00.13.02 Servicio de Lactantes
00.13 Departamento (2) Oficina /Direccién | 00.13.03 Servicio de Nifio
(1) Oficina /Direccion (2° | de Pediatria (de 3° nivel 00.13.04 Servicio de Adolescentes
nivel organizacional) organizacional) 00.13.05 Servicio de Subespecialidfades
Pediatricas
00.13.06 Servicio de Medicina Fisica y
Rehabilitacion

(3) Denominacién del Emision y/ o respuesta a la documentacién extra e Intra institucional Departamento
Procedimiento (Segun inventario): | de Pediatria

(4) Objetivo del Otorgar al solicitante una emisiéon y/o (5)Tiempo estimado efectivo de duracion
Procedimiento: respuesta documental. del procedimiento (horas, dias meses) 3 dias

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Emite y/o responde documento Usuario Interno Directores, Jefes,
Coordinadores, / Usuario externo MINSA/
Recepcion OTROS,
2 Recepcion documentacion, apertura de TAP Mesa de Partes

3 ona exﬁ'ediente y deriva a quien Secretaria Direccion General
corresponda

4 Realiza despacho y deriva seglin hoja de Director General Direccién General
ruta

5 Traslado Secretaria Direccion General

6 Realiza el despacho y deriva segun 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

Imeses (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 Salud 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y

aprobado con DS 013- 2002-SA 2002 de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencion

(9)Anotaciones adicionales;

Fecha

Firma de Director
b Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
4 Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag.1de1
e Ficha de Descripcion de Procedimiento

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

sggCBESII\aFELNTO 2 Emisién y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra FECHA (3): Diciembre -2006
(2 institucional Departamento de Pediatria CODIGO (4): | 22 00.13-2
PROPOSITO (5): Otorgar al solicitante una emision y/o respuesta documental
ALCANCE (6) Mesa de partes, Caja, Oficina de Estadistica e Informatica, 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
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:?ABLE
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 (11c) (T1"138
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): Format
ormatos

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Emision y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional
Departamento de Pediatria

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

hombre del Procedimierto: Emisidn y/ o respuesta a la documentacidon extra e intra institucional.

Servici i Departamenta Servicio ywh :
sl Inicio Mesza de Partes Direccion General R gme e EWIC.:ID £ Fin
: Oficinaz Equipoz
Uszuario
Usuario Interno m
Directares, Jefes, Emite v/o '
: I=uatio
Coordinadares, [ responde Atendido
Usuaric externo | |documento
MINZAS OTROS
h 4
4+ Recepciin T
documertacian,
TAR apertura de @
Expedierte v l
deriva T
WY Recepciona
Secretaria EX[:!EdIEI'ItE ¥
detiva a
uien
Realiza
despacho 1
Director General .p Y
detiva segun T
hoja de ruta ¥
Recepciona
Expedierte con
Secretaria H.C. v deriva al
SErVIcio que
correzponda
Realiza el
Jefe yio despacha vy @
Coordinador deriva segun
hoja de ruta T
4 Recepciona
Secretaria expedlerﬂe t
deriva al
médico tratante
Jefe yio Reallzagt
Coordinacdor respue 2
detiva
Documentacion Expedierte Expedierte Expedierts
Documerto ] ] ) :
2 recepcionads v recepcionado recepcionado recepcionado
Producto emitido y/o :
: expedierts despacho despacho respuesta
rezpondido ; . : -
recepcionada realizado realizado realizads

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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SERVICIO DE NEONATOLOGIA
SERVICIO DE LACTANTES
SERVICIO DE NINOS
SERVICIO DE ADOLESCENTES
SERVICIO DE SUBESPECIALIDADES
PEDIATRICAS
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Anexo A -3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)

PROCESO/SUBPROCESO Prot_e(_:mon_, recuperacion y rehabilitacion de la salud /Recuperacion y rehabilitaciéon de la salud

servicios finales

1) OFICINA/DIRECCION Departamento de Pediatria

(2° Nivel organizacional)

(2) OFICINA/DIRECCION | Servicio de Neonatologia —Lactantes —Nifios —Adolescentes -Subespecialidades Pediatricas y

(3° nivel organizacional) Medicina Fisica y Rehabilitacion.

N° Cédigo del Ij;ogg%il:nr:]eerrlltt% Denominacién Resultado/ Usuario Base Legal
Orden | Procedimiento | V! ! Procedimiento Producto 9
de Origen 8) 9)
@) 4 () ) )

01 2.2.00.13.01-1 Paciente solicita | Atencion en consulta Paciente atendido Paciente Ley General
2.2.00.13.02-1 el servicio externa de pediatria nuevo y/o de Salud
2.2.00.13.03-1 paciente no SIS continuador
2.2.00.13.04-1
2.2.00.13.05-1

02 2.2.00.13.01-2 Paciente solicita | Atencion en consulta Paciente atendido Paciente Ley General
2.2.00.13.02-2 el servicio externa de Pediatria nuevo y/o de Salud
2.2.00.13.03-2 paciente SIS continuador
2.2.00.13.04-2
2.2.00.13.05-2

03 2.2.00.13.01-3 Paciente solicita Ingreso de paciente a Paciente Paciente Ley General
2.2.00.13.02-3 el servicio hospitalizacion hospitalizado nuevo y/o de Salud
2.2.00.13.03-3 paciente (SIS y no continuador
2.2.00.13.04-3 SIS)
2.2.00.13.05-3

04 2.2.00.13.01-4 Paciente Interconsulta Paciente Paciente Ley General
2.2.00.13.02-4 hospitalizado con | intrahospitalaria interconsultado nuevo y/o de Salud
2.2.00.13.03-4 orden de en el Hospital continuador
2.2.00.13.04-4 interconsulta
2.2.00.13.05-4

05 2.2.00.13.01-5 Paciente Interconsulta Paciente Paciente Ley General
2.2.00.13.02-5 hospitalizado extrahospitalaria interconsultado nuevo y/o de Salud
2.2.00.13.03-5 en otra Institucion | continuador
2.2.00.13.04-5
2.2.00.13.05-5

06 2.2.00.13.01-6 Paciente Alta de paciente Paciente Paciente Ley General
2.2.00.13.02-6 hospitalizado egresado nuevo y/o de Salud
2.2.00.13.03-6 continuador
2.2.00.13.04-6
2.2.00.13.05-6

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA............ -.diciembre........-. 2006.....
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Codigo | 2.2.00.13.(01,02,03,04,
N° 05)-1

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.13 Departamento de (2) Oficina

00-13.01 Servicio de Neonatologia
00.13.02 Servicio de Lactantes
00.13.03 Servicio de Nifio

(Segun inventario):

N Pediatria [Direccion (de 3° 00.13.04 Servicio de Adolescentes
organizacional) nivel 00.13.05 Servicio de
organizacional) Subespecialidfades Pediatricas
(3) Denominacién del Procedimiento Atencion en consulta externa de pediatria paciente no SIS

(4) Objetivo del Lograr adecuada y oportuna atencién en | | (5)Tiempo estimado efectivo de 1h
Procedimiento: consultorios externos de Pediatria. duracién del procedimiento 35
(horas, dias meses) min.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion Requerimiento del servicio Pcte. nuevo y/o continuador en C. Ex. de
Pediatria.
2 Realiza de la atencién TAP Caja
3 Medicién de peso y talla al paciente y | Técnica de Enfermeria-Triaje (area funcional)
» orientacion.
4 Operacién Realiza filiacion TAP Admision
5 Realiza consulta medica y/o procedimiento | Medico programador C. Ex. de Pediatria
e indica examenes auxiliares terapéutica
6 UCPTD realiza indicaciones médicas Enfermera programada
Entrega Realiza Examenes auxiliares Tecnologo medico en RX y Laboratorio
7 Dispensa medicamentos Quimico Farmacéutico. 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 Mes8 | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 |Mes 12
6083 5262 6100 5700 6511 6031 6185 5563 6150 6524 6200 5895

Referencia

Fecha de Publicacién

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

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(OPD y OD)

Reglamento de la Ley Ministerio de
aprobado con DS 013- 2002-SA

Salud 22 de noviembre del

2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencion.

(Q)Anataciones.adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico
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[ ) Manual de Procedimientos

h Version : 1.0

Pag. 1de 1

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

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

EgggERDEIhaIIIEEINTO ) Atencio o oxt do pediatri ot FECHA (3): Diciembre- 2006
: encién en consulta externa de pediatria paciente no "
@: | A P P CODIGO (4): | 2.2.00.13.(01,02,
03,04,05)-1
PROPOSITO (5): Lograr adecuada y oportuna atencién en consultorios externos de Pediatria.

Consulta Externa de Pediatria -Caja-Admision-UCPTD-Dpto. Ayuda DX(Diagnostico por
Imagenes) ( Patologia Clinica) —Dpto. Apoyo Tratamiento. (Farmacia).

Ley General de Salud 26842

Ley del Ministerio de Salud 27657

Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-SA

ALCANCE (6):

MARCO LEGAL (7):

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de atenciones de C. Atenciones Reporte de la Oficina de Jefe de Dpto. de
Ext. pediatria ejecutadas Estadistica e Informatica Pediatria.
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Requerimiento del servicio; Paciente Nuevo y/o continuador -Consulta Externa de Pediatria
2. Realiza de la atencion; TAP -Caja
3. Medicién de Peso y Talla al Paciente y orientacion; Técnica de Enfermeria Triaje -(area funcional)
4. Realiza filiacion; TAP -Admision
5. Realiza consulta medica y/o procedimiento e indica exdmenes auxiliares y/o terapéutica;
Medico programado -Consulta Externa de Pediatria
6. UCPTD realiza indicaciones médicas; Enfermera programada
7. Realiza Examenes auxiliares; Tecnélogo medico -RX y Laboratorio
8. Dispensa medicamentos; Quimico Farmacéutico -Farmacia
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Paciente requiere el Consultorios Externos de Pediatria Diario Manual
servicio

SALIDAS (12)

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

Paciente atendido Hospitalizacion, transferencia, casa Diaria Manual

DEFINICIONES (13) :
REGISTROS (14):

Formatos
ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Atencion en consulta externa pediatrica paciente no SIS.

Consulta medica ambulatoria para pacientes de 0 a 18 afios No SIS.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mambire del Procedimiento

Atencién en consultorie externo de pediatria paciente no SIS

Servicio i 4 ii A Avpuda G :
Inicio Caja Trizje Admizidn Consulta : R Farmacia Fin
Diagnostica
Persanal
Muewvo wio 2 ?
P rte Atendic
Continuador del servicio SEIETeAenaia
-~
¥ r
T&R Cobro atencion
Enfer.mera ¥ Medicion de pesa y
Tecnica en : 7
talls v orientacion
Enfermeria
hd
Tap Reallz)a la
filiacidn
Realiza consulta
Médico medioauyios
proced solicita
programaco
ex. aux.yio
terapeutica
UCPTD realiza
Enfermera e
oo indicaciones
i3 médicas
Realiza Ex
Tecndlogo Médico fisdliares
Rx.,
Laboratorio
r
Perzonal de Dizpensa de
Farmacia Medicamentos
Ticket de atencion Paciente medido v Histaoria Clinica Consulta medica S Medicamentos
Producto Servicio regquerido K o auxiliares R
pagacdo porientado admitica realizada realizacing dizpensados

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo A -6

Cédigo N° |2.2.00.13.(01,02,0
3,04,05)-2
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00-13.01 Servicio de

(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.13 Departamento de (2) Oficina /Direccion Neonatologia
organizacional) Pediatria (de 3° nivel 00.13.02 Servicio de Lactantes
organizacional) 00.13.03 Servicio de Nifio

00.13.04 Servicio de
Adolescentes
00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades
Pediatricas

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion en consulta externa de pediatria paciente SiS
(Segln inventario):

(4) Objetivo del Lograr adecuada y oportuna atencién en (5)Tiempo estimado efectivo de 2 hs.
Procedimiento: consultorios externos de Pediatria duracién del procedimiento (horas,
dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

1 Recepcion Requerimiento del servicio Paciente nuevo y/o continuador

2 Realiza Evaluacion Social Asistente Social- Servicio Social

3 Registro de paciente en el sistema SiS TAP —Modulo SIS

4 Realiza emision de ticket Cajero-Caja

5 Operacién Mec_iicic’)n de peso y talla y orientacion al Técnica de Enfermeria (Triaje)

paciente.
6 Realiza la Filiacion del paciente TAP_Oficina de Estadistica e Informatica
7 Realiza la consulta médica y/o Medico programado en Consulta Externa de
procedimientos solicita ex. Pediatria

8 Entrega Realiza examenes auxiliar Tecnologo medico Dpto. Ayuda Diagndstico.

9 Dispensa medicamentos Quimico Farmacéutico- 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):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6| Mes7 Mes8 | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 |Mes 12
6083 5262 6100 5750 6511 6031 6185 5563 6150 6524 6200 5895

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 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(OPD y OD)

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
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Anexo 9

[ ) Manual de Procedimientos
h Versién : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de1

que

Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

NOMBRE DEL FECHA (3): | Diciembre- 2006
PROCEDIMIENTO (2): Atencion en consulta externa de pediatria paciente SiS CODIGO 2.2.00.13.(01,02,

@) 03,04,05)-2
PROPOSITO (5): Lograr adecuada y oportuna atencion en consultorios externos de pediatria

Consultorio Externo de Pediatria -Servicio Social-Modulo SIS —Caja —Admisién —UCPTD -Dpto.
Ayuda DX(Diagnostico por Imagenes) ( Patologia Clinica) —Dpto. Apoyo Tratamiento

ALCANCE (6): (Farmacia).

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

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N de consultas externas en | Atenciones Reporte de la Oficina de Jefe de Dpto. de Pediatria.
pediatria programadas Estadistica e Informéatica
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Requerimiento del servicio-Paciente nuevo y/o continuador

Realiza Evaluacién Social-Asistente Social- Servicio Social

Registro de paciente en el sistema SiS-TAP Modulo SIS

Realiza emision de ticket-Cajero-Caja

Medicion de peso y talla y orientacion al paciente-. Técnica de Enfermeria (Triaje)
Realiza la Filiacion del paciente-TAP Oficina de Estadistica e Informatica
Realiza la consulta médica y/o procedimientos solicita ex. Auxiliares-Medico programado en
Consulta Externa de Pediatria.

Realiza exdamenes auxiliares-Tecnélogo medico Dpto. Ayuda Diagnostica.
Dispensa medicamentos -Quimico Farmacéutico- Farmacia

INICIO

NooswN

©®

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Paciente requiere el Consultorios Externos de Pediatria Diario Manual
servicio

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente atendido Hospitalizacion, transferencia- casa Diario Manual

DEFINICIONES (13) :
REGISTROS (14):

Formatos
ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Atencion en consulta externa de pediatria paciente SiS.

Consulta externa ambulatoria para pacientes de 0 a 18 afios inscriptos en el SIS.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mormbre del Procedimiento:

Atencidn en consultorio externo de pediatria paciente SIS

Servicio 7 Consutarias Ayuda
Inicio Serv Sicaol Modulo SIS Caja Triaje Addmisian 3 i R Farmacia Fin
externos Pediatria Diagndstica
Persanal
hugva yio Requermierto | |
Continuador del servicio
Agigterta Social Evaluackn l
Social A
Personal SIZ R ra en el SIS l
Cajero Emite Ticket
Enfermera yio Selecoion te
Tecnica en Pacierte
Enfermeria Antropometria
Personal de Fealiza la
Estaistica filiacidn l
Consufta
Medico
s medica yio
IO procedimientos
¥
UCPTD realiza
Enfermera
BRI indicacionss
laic) médicas
Fealiza Bx
n . Al
Tecndlogo Médico ipmres:
Rx. |
| aboratorio
Personal ce Dispensa de
Farmacia Medicamertos
Consuita medica yin | Examenes
Paciente registraco en el Paciente medido v Historia Clinica Medicamentos
Producto Servicio requerico Ficha social Ticket emitico procedimierto auxiliares
213 origntacio acdmiticls dispensacios
realizado realizados
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Anexo A-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Cédigo  |2.2.00.13.(01,02,0
N° 3,04,05)-3

(Codigo del Procedimiento)

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

00.13 Departamento de
Pediatria

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

00-13.01 Servicio de
Neonatologia

00.13.02 Servicio de Lactantes
00.13.03 Servicio de Nifio

00.13.04 Servicio de
Adolescentes
00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades
Pediatricas

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Ingreso de paciente a hospitalizacién paciente SIS y no SIS

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Lograr una adecuada y oportuna atencion
en el area de hospitalizacion del
departamento de Pediatria

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién del procedimiento

(horas, dias meses)

3 hs.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion Paciente solicita la atencion por nuevo y/o continuador
emergencia o consulta externa
2 Operacion Realiza consulta médica y solicita Medico programado
hospitalizacion.
3 ateqorizacion Asistenta social
4 Reqistra y derivacion TAP- Modulo SIS
5 Cobro del pago para la hospitalizaciéon TAP- Caja
6 Elaboracion de Historia Clinica TAP-Caja
7 Recepcion de historia clinica Enfermera y Técnica de emergencia-
Emergencia

meses (Se utiliza en forma opcional):

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

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

Referencia

Fecha de Publicacién

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

Reglamento de la Ley Ministerio de
Salud aprobado con DS 013- 2002-
SA

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos
organizacionales y de las Unidades Organicas del

MINSA hasta 3 nivel de atencion.

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director

Fecha

o Responsable

F-ORG-06.1
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Cadigo | 2.2.00.13.(01,02,0
N° 3,04,05)-3
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00-13.01 Servicio de

(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.13 Departamento de (2) Oficina /Direccion Neonatologia
organizacional) Pediatria (de 3° nivel 00.13.02 Servicio de Lactantes
organizacional) 00.13.03 Servicio de Nifio

00.13.04 Servicio de
Adolescentes
00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades

Pediatricas
(3) Denominacién del Procedimiento Ingreso de paciente a hospitalizacion paciente SIS y no SIS
(Segun inventario):
(4) Objetivo del Lograr una adecuada y oportuna atencion (5)Tiempo estimado efectivo de 3 hs.
Procedimiento: en el area de hospitalizacion del duracién del procedimiento
departamento de Pediatria (horas, dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

8 Operacion Evaluacién del paciente e indicacion del Médico programado -Emergencia

RP
9 Entrega Administracion Terapéutica Enfermera -Emergencia
10 Examenes auxiliares : RX y Laboratorio Tecnologo -Departamento de Ayuda
Diagnostica
1 Interconsultas Médico programado
12 Traslado de paciente Técnica de enfermeria -Emergencia

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(OPD y OD)

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
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O Manual de Procedimientos
6 Versién : 1.0
Ministerio de Salu Pag. 1de 1

Personas que atendemos person;

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

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

NOMBRE DEL FECHA (3): | Diciembre- 2006
PROCEDIMIENTO (2): Ingreso de paciente a hospitalizaciéon paciente SIS y no SIS @ 2.2.00.13.(01,02,
) 03,04,05)-3
.Lograr una adecuada y oportuna atencion en el area de hospitalizacién del departamento de
PROPOSITO (5): Pegiatria yop P P
Consulta Externa y/o Emergencia -Servicio Social -Modulo SIS -Caja-Admisién —Emergencia -
ALCANCE (6): Departamento -Ayuda Diagnéstica -Departamentos Servicios Finales -Hospitalizacion

Ley General de Salud 26842
MARCO LEGAL (7): Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-SA
Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de pacientes programados | Egreso registrado Reportes de la Oficina de Jefe del Dpto. de
en hospitalizacién Estatistica e Informatica Pediatria
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Paciente solicita la atencion por Emergencia o Consulta Externa; paciente nuevo
y/o continuador
2. Realiza consulta médica y solicita hospitalizacion; Medico Programado
3. Evalla categorizacion; Asistenta Social
4. Registra y derivacion; TAP -Modulo SIS
5. Cobro del pago para la hospitalizacion; TAP -Caja
6. Elaboracion de historia clinica; TAP -Caja
7. Recepcion; Enfermera y Técnica de Emergencia -Emergencia
8. Evaluacion del paciente e indicacion del RP; Médico programado -Emergencia
9. Administracion Terapéutica; Enfermera -Emergencia
10. Exdmenes auxiliares : RX y Laboratorio; Tecnélogo -Departamento de Ayuda
Diagnostica
11. Interconsultas; Médico programado
12. Traslado de Paciente; Técnica de enfermeria -Emergencia
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente solicita la atencion de Emergencia y/o consultorios externos Diario Manual

hospitalizaciéon por emergencia
o consulta externa

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Paciente hospitalizado Hospitalizacion en el servicio Diario Manual

DEFINICIONES (13):
(3 Proceso por medio del cual un paciente que solicita atencion en Consulta Externa en

Emergencia es hospitalizado dadas las caracteristicas de su cuadro clinico.

REGISTROS (14): Formatos

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Ingreso de paciente a hospitalizacion paciente SIS y no SIS

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento: Ingreso de Pacientes a Hospitalizacion PACEINTE SIS y Ne SIS

Servicio Departamerta
Inicio Consuita Bxderna | o icio Social Moclulo SIS Caja Admisidn Emergencia Ayuda Departamatios Hoaspitalizacion Fin
¥ £ 0 Emergencia % Servicios Finales
Diagnéstica
Usuaria
Paciente
solicita la
Nueva vio clencion de Pacierte Paciente
Cortinuacor nosptaizacion hospralizado atendiio
por Emers. o
=
Fealiza consuta
Medico 5
medica y solicta
Programado .
hospitalizacién
Asistenta Social
Tap
Cobro del pago | |
Tap parala
hospitalizacisn
Elsboracion de
e Historia Ciiniea
Enfermera y
Tecnica de
Enfermeria
Médico
programado
Sdministracien I
I Tratamiento-Efectiviza
anaiisis-Ic-Solicta
resvaluacion
Tecnsloge
snsutas
hédico Fevaluay N
programado S decide o
Coordina
Enfermers
Hospializacion
et Trasiado de Paciente
Enfermeris
Pacients recepcionado
; Peiente evaluadn can RP
Pacierte recibido Examenss
Paciettaicon. | b ogiorte ovaluado Ticket de atencion Historia clinica Terapeutica administrada Interconsullas | Paciente hospitalizado | Paciente hospitalizado
Producto enEmerg.aC indicacian de A Pacients resistrado auxdiares
; y categarizado pagade elabora Pacierte reevaluado con : etectuadas recepeionada recepeionada
Externa hospializacién ; realizados
orden de hospitalizacion
Paciente rasladac
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Cdédigo 2.2.00.13.(01,02,0
N° 3,04,05)-4
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00-13.01 Servicio de

(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.13 Departamento de (2) Oficina /Direccion Neonatologia
organizacional) Pediatria (de 3° nivel 00.13.02 Servicio de Lactantes
organizacional) 00.13.03 Servicio de Nifio

00.13.04 Servicio de
Adolescentes
00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades

Pediatricas

(3) Denominacién del Procedimiento Interconsulta (IC) Intrahospitalaria

(Segun inventario):

(4) Objetivo del Proceso para ayuda diagnostica y ayuda (5)Tiempo estimado efectivo de 55 min.

Procedimiento: al tratamiento a través de un médico duracién del procedimiento (horas,

especialista que no es el tratante. dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

1 Recepcion Paciente hospitalizado Usuario nuevo y/o continuador -Servicio de
Hasnitalizacion

2 Operacion Solicitud de interconsulta Medico asistente tratante programado.
Hospitalizacio icios.fi

3 Coordina pago de interconsultas (Paciente | Enfermera y/o Técnica- Hospitalizacion

No SIS), Envio de Orden de Interconsulta servicios finales
(Paciente SIS)

4 Cobra por el servicio a prestar TAP- Caja

5 Tramita orden de Interconsulta Enfermera y/o Técnica- Hospitalizacion
servicios finales

6 Recencion de orden de IC v.entreaa Secre artamentos v/0.Se

7 Se dirige a atender el requerimiento Médico asistente tratante programado -
Hospitalizacion servicios finales

8 Entrega Evaluacién del paciente e indicacion del Medico asistente tratante programado -
RP Hospitalizacion servicios finales

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

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 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(OPD y D)

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

M
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Personas que atendemos person; Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

NOMBRE DEL FECHA (3): | Diciembre- 2006
i i CODIGO
PROCEDIMIENTO (2): Interconsulta (IC) Intrahospitalaria @ 2.2.00.13.(01,02,
03,04,05)-4
| Proceso para ayuda diagnostica y ayuda al tratamiento a través de un médico especialista que
PROPOSITO (5): no es el tratante
ALCANCE (6): Hospitalizacion servicios finales-Departamentos y/o Servicios finales- Caja

Ley General de Salud 26842
Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-SA

MARCO LEGAL (7): Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de Interconsultas Interconsultas realizadas Historia Clinica Medico asistente
programadas.
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Paciente hospitalizado; usuario nuevo y/o continuador —Serv. hospitalizacion
2. Solicitud de interconsulta; Medico asistente tratante programado -
Hospitalizacion servicios finales.
3. Coordina pago de interconsultas (paciente no SIS), Envio de Orden de
Interconsulta (paciente SIS); Enfermera y/o Técnica -Hospitalizacion servicios
finales
4. Cobra por el servicio a prestar; TAP -Caja
5. Tramita orden de interconsulta; Enfermera y/o Técnica -Hospitalizacion servicios finales
6. Recepciona Orden de interconsulta y entrega; Secretaria -Departamentos y/o
Servicios
7. Sedirige a atender el requerimiento; Médico asistente tratante programado -
Hospitalizacion servicios finales
8. Evaluacion del paciente e indicacion del RP; Médico asistente tratante
programado -Hospitalizacion servicios finales
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente hospitalizado que requiere Historia clinica Diario Manual

interconsulta Intra Hospitalaria

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

Paciente atendido por medico Historia clinica Diario Manual

Interconsultante Intrahospitalario

DEFINICIONES (13):
3 Atencion del médico especialista que no es el tratante con fines de Ayuda Diagnostica y de

tratamiento.

REGISTROS (14): Formatos

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Interconsulta (IC) Intrahospitalaria

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento:

Interconsulta {IC} Intrahospitalaria

el Inicio Hospitalizacion servicios finales Depar‘?a—merr.tos vio Caja Fin
Servicios finales
U=suario
Muera  yia s Interconsulta
Cortinuador Hispialieat Efectivizada
h L3
Medico azistente
tratante Salicita interconsulta
programado ¢
Coording pago de
Enfermera yio interconsultas (Pac. Mo SIS,
Técnica Envio de Orden de
Irnterconsulta (Pac. 515
Cobra poar el
TAP *‘ Fervicio a
prestar

Enfermera yio
Técnica

Secretaria

Medico asistente
tratante
programado

Medico asistente

Tramita orden de 4
Interconsuta

'

Evaluacion del pac. e

Recepciona Orden
IZ v entrega

Se dirige a
atender el

reguerimiento

:i:::‘:na i indicacian del RP
Interconsutta solictada -
Pago de interconsulta efectivizada - s
. _ Crden recepcionada
Orden de interconsulta enviada - o
Producta 2 - Especilista Orden cancelads
Interconsulta tramitacda-
desplazado

Paciente trasladado -
Evaluacion realizada con Rp.
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Anexo A -6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Cdédigo
NO

2.2.00.13.(01,02,0
3,04,05)-5

(Codigo del Procedimiento)

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

00.13 Departamento de
Pediatria

(2) Oficina /Direccion
(de 3° nivel

00-13.01 Servicio de
Neonatologia

00.13.02 Servicio de Lactantes
00.13.03 Servicio de Nifio

organizacional)
00.13.04 Servicio de
Adolescentes
00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades
Pediatricas

(3) Denominacién del Procedimiento Interconsulta (IC) extrahospitalaria

(Segln inventario):

2 hs.
15 min.

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

Proceso para ayuda diagnostica y ayuda
al tratamiento a través de un médico
especialista que no es de la Institucién.

(4) Objetivo del
Procedimiento:

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion Necesita interconsulta nuevo y/o continuador
2 Operacion Coordina atencion Médico tratante programado
3 Coordina salida Médicos v Enfermeras programadas
4 Tramita salida Secretaria y/o técnico de Enferme
5 Prepara al paciente Enfermera y/o técnico de Enfermeria
6 Traslado Traslada al paciente Médico. Enfermera. Técnico de Enfermeria
7 Entrega Paciente evaluada Medico interconsultante externo- consultorio
extrahospitalario

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 | Mes 3 | Mes 4

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

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

Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Referencia

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.

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
organizacion MINSA(OPD y OD)

Establece la estructuracion de subprocesos
organizacionales y de las Unidades Organicas del
MINSA hasta 3 nivel de atencién.

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002

22 de noviembre del
2002

Reglamento de la Ley Ministerio de
Salud aprobado con DS 013- 2002-
SA

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

b responsable

F-ORG-06.1
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Personas que atendemos person; Ficha de Descripciéon de Procedimiento

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

NOMBRE DEL FECHA (3): | Diciembre- 2006
PROCEDIMIENTO (2): Interconsulta (IC) extrahospitalaria CO(E;GO 2.2.00.13.(01,02,
) 03,04,05)-5
| Proceso para ayuda diagnostica y ayuda al tratamiento a través de un médico especialista que
PROPOSITO (5: no es de la Institucion.
ALCANCE (6): Hospitalizacion

Servicios finales -Consultorio extrahospitalario

Ley General de Salud 26842

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

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de Interconsultas Interconsultas realizadas Historia Clinica Medico asistente
programadas.
| NORMAS (9) \

Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirurgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Necesita interconsulta; usuario nuevo y/o continuador
Coordina atencién; Medico tratante programado -Hospitalizacion
Servicios de Pediatria
3. Coordina salida; Médicos y Enfermeras programadas -Hospitalizacion
Servicios de Pediatria
4. Tramita salida; Secretaria y/o Técnico de Enfermeria -Hospitalizacion

Servicios de Pediatria
5. Prepara al paciente; Enfermera y/o Técnico de Enfermeria -

Hospitalizacion Servicios de Pediatria

6. Traslada al paciente; Médico, Enfermera, Técnico de Enfermeria -
Hospitalizacion Servicios de Pediatria

7. Paciente evaluado; Medico Interconsultante externo —Consultorio
extrahospitalaria.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente hospitalizado que requiere Historia clinica Diario Manual

Interconsulta Extrahospitalaria

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

Paciente atendido por Médico Historia clinica Diario Manual

Interconsultante Extrahospitalario

DEFINICIONES (13):
(13) Atencion del médico especialista extrahospitalario con fines de diagnostico y tratamiento.

REGISTROS (14y): Format
ormatos

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Interconsulta (IC) extrahospitalaria

F-ORG-10.0
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Mombre del Frocedimiento:  Interconsulta {(IC) extrahospitalaria
Servicia Hospaitalizacian
\ Imicio p o Conzsultario Extrahospitalaria Fir
zervicios finales
Usuario
Muevo  yia MNecesita Interconsulta
Continuador interconzulta Ejecutada
A
Medico tratart 3
SR T e Coording Atencian
programacdo l
hEdicos v
Enfermerasz Coardina Salida
programadas

Secretaria vio
tecnico de
Enfermeria

Enfermera yio
tecnico de
Enfermeria

Médico |
Enfermera ,
Tecnio de
Enfermeria
Medico
Interconsutante
externa

-

Tramita =alida

'

Prepara al Pacients

!

Trazlada al paciente
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Producto

Paciente requiere
Irterconsuta

Salida coordinada _
Salicla tramitada
_Paciente preparado
Paciente trazladado

Atencion coordinada _
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Cédigo | 2.2.00.13.(01,02,0
N° 3,04,05)-6

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.13 Departamento
de Pediatria

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

00-13.01 Servicio de Neonatologia
00.13.02 Servicio de Lactantes
00.13.03 Servicio de Nifio
00.13.04 Servicio de Adolescentes

00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades Pediatricas

(3) Denominacién del Procedimiento Alta de paciente

(Segln inventario):

(5)Tiempo estimado efectivo de 1h 15°
duracién del procedimiento

(horas, dias meses)

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Egreso del paciente hospitalizado

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

1 Recepcion Paciente hospitalizado con indicacion de nuevo y/o continuador
alta

2 Operacion Indica alta, entrega orden de alta, elabora | Médico asistente programado -
epicrisis Hospitalizacion

3 Recepciona orden de alta y registra Enfermera programada -Hospitalizacion
KARDEX

4 Registra en el cuaderno de alta Técnica de Enfermeria -Hospitalizacion

5 Digitacion en el sistema Secretaria -Hospitalizacion -Cuentas

corrientes
6 Tramitaciéon del alta TAP -Cuentas corrientes

7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 56 | Mes 6 | Mes7 | Mes8 | 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
Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

15 de julio de 1,997

Referencia

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

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
oraanizacion. MINSA(QPD.v.QD)

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.

Ley General de Salud 26842

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002

(9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

b responsable
E-QRG-081
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Cdédigo
N° 04,05)-6

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccién (2° nivel

00.13 Departamento de
Pediatria

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

00-13.01 Servicio de
Neonatologia

00.13.02 Servicio de Lactantes

00.13.03 Servicio de Nifio
00.13.04 Servicio de
Adolescentes

00.13.05 Servicio de
Subespecialidfades

2.2.00.13.(01,02,03,

Pediatricas

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segun inventario):

Alta de paciente

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Egreso del paciente hospitalizado

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

1 hs.
15 min.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
7 Operacion Entrega factura TAP -Cuentas corrientes
8 Cobro del servicio de hospitalizacion TAP -Caja
9 Sella factura TAP -Oficina de Seguros
10 Recepciona factura con sello de ALTA Enfermera programada -Hospitalizacion
1 Entrega Entrega las indicaciones de alta del médico | Enfermera programada -Hospitalizacion

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| Mes6 | Mes7 Mes 8 Mes 9 |Mes 10| Mes 11 |Mes 12
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Referencia

Fecha de Publicacién

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

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(OPD y OD)

Reglamento de la Ley Ministerio de
Salud aprobado con DS 013- 2002-
SA

(9)Anotaciones adicionales:

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos

organizacionales y de las Unidades Organicas del

MINSA hasta 3 nivel de atencion.

Firma de Director
b responsable

Fecha

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

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

FECHA (3): | Diciembre- 2006
NOMBRE DEL . CODIGO
PROCEDIMIENTO (2): | /@ de! paciente @ 2.2.00.13.(01,02,
’ 03,04,05)-6
PROPOSITO (5): Egreso del paciente hospitalizado.

ALCANCE (6): Hospitalizacién Departamento Pediatria-Cuentas Corrientes -Oficina de Seguros -Caja

Ley General de Salud 26842
Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-SA

MARCO LEGAL (7): Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N? de egresos programados/ | Hospitalizacion de pediatria Historias Clinicas Jefe del Servicio
ejecutados
| NORMAS (9)

Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirurgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Paciente hospitalizado con indicacion de alta; nuevo y/o continuador

2. Indica alta, entrega orden de alta, elabora epicrisis; Médico asistente programado -Hospitalizacién

3. Recepciona orden de alta y registra KARDEX; Enfermera programada -Hospitalizacion

4. Registra en el cuaderno de alta; Técnica de Enfermeria -Hospitalizacion

5. Digitacion en el sistema; Secretaria —Hospitalizacion -Cuentas corrientes

6. Tramitacion del alta; TAP -Cuentas corrientes

7. Entrega facturas; TAP -Cuentas corrientes

8. Cobro del servicio de Hospitalizacién; TAP -Caja

9. Sella factura; TAP -Oficina de Seguros

10. Recepciona factura con sello de ALTA; Enfermera programada -Hospitalizacion

11. Entrega las indicaciones de alta del médico; Enfermera programada -Hospitalizacién

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

Indicacion de alta de Historia clinica de paciente hospitalizado Diario Manual

hospitalizacion

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente egresado Domicilio, transferencia externa Diario Manual

DEFINICIONES (13):
(3 Proceso a través del cual el paciente hospitalizado egresa del hospital.

REGISTROS (14): Formatos

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Alta del paciente.

F-ORG-10.0
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Mambre del Procedimiento: Alta de Paciente
Servicio Departamento Pedistriz Ofizing de
Inicic B G Cuentss Corrientes Servicio Social Caja Fin
; Hospitalizacion Seguros
Usuario
Nuevo i Paciente
3 hospitalizado con Paciente egresado
Continuacor A
indicacion de afta
-~
Médica Indica atta | entrega
asisterte orden de alta,
programaco elabora epicrisis
Recepcions Orden
Enfermera de atta v Registra
KARDEX
h i
Tecnica de Registra en el
Enfermeria cuaderno de afta
A
Digitacion en el
Secretaria zistema
Tecnica de | Tramitacion del
Enfermeria atta
Azistenta Social
B&go
Mo SIS
TAP Entrega
Ffotlits 5igis LA 4
Cobra del
Tok aervicio de
Hoszp.
Recepciona
Enfermera -+
R factura con sello
Rred de ALTA
TAP
Enfermera ?m.rega. .
——— indicaciones de
FHEd alta del medico
HC conindicacion de alka
Orden registrada en Kardes
Ordem registrada en el
cuaderno
Product Indicacidn de ata de | Paciente con orden de alta Alta tramitada- Sfell;do e R d Cobro de la
TOGLCLD la atencidn en el sistema Factura entregada apLra AgD-Exonerac atencion
Factura sellada efectivizada

recepoionada
Indicaciones medicas
entregadas
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
PROCESO/SUBPROCESO | Proteccion, recuperacion y rehabilitacion de la salud /Recuperacion y rehabilitacion de la salud
servicios finales
1)°OF.ICI NAIDIR.EC(.;ION Departamento de Pediatria
(2° Nivel organizacional)
(2) OFICINA/DIRECCION | Servicio de Medicina Fisica y Rehabilitacién.
(3° nivel organizacional)
- Procedimiento y/o e
N° Cédigo del Denominacién Resultado/ .
Orden | Procedimiento Docgrrr;gg:lo de Procedimiento Producto Uszj;”o Basezgl_)egal
@) ) 5 ®) @)
01 2.2.00.13.06-1 Paciente solicita Atencion en consulta Paciente externo Ley General
consulta externa externa en Medicina atendido interno de Salud
Fisica y Rehabilitacion
usuario nuevo
02 2.2.00.13.06-2 Paciente solicita Atencion en consulta Paciente externo Ley General
consulta externa externa en Medicina atendido interno de Salud
Fisica y Rehabilitacion
usuario continuador
03 2.2.00.13.06-3 Interconsulta Interconsulta a Paciente externo Ley General
intrainstitucional a paciente hospitalizado atendido de Salud
Medicina Fisica y de la institucion
Rehabilitacion
04 2.2.00.13.06-4 Interconsulta Interconsulta a Paciente externo Ley General
extrainstitucional a | paciente hospitalizado atendido de Salud
Medicina Fisica y de otra institucion
Rehabilitacion
05 2.2.00.13.06-5 Paciente con Atencion de terapia a Paciente externo Ley General
indicacion médica paciente ambulatorio atendido interno de Salud
programada y/u hospitalizado
06 2.2.00.13.06-6 Paciente con Atencion de terapia a Paciente externo Ley General
indicacion médica paciente hospitalizado atendido interno de Salud
programada de otra institucion
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA """"""" _DICIGmbre """""""" _2006 ..................................................................
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F -ORG -03.1
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Anexo A -6
| codigoN° [2.2.00.13.061 |
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO (Cédigo del Procedimiento)
(1) Oficina /Direccién Departamento de (2) Oficina /Direccién (de | Servicio de Medicina Fisica y
(2° nivel organizacional) Pediatria 3° nivel organizacional) Rehabilitacién (MFR)

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion usuario nuevo
(Segln inventario):

(4) Objetivo del Prevenir, diagnosticar y tratar al nifioy ala (5)Tiempo estimado efectivo de 45 min.
Procedimiento: mujer para evitar la discapacidad. duracién del procedimiento (horas,
dias meses)

6) secuencia del procedimiento:

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion Solicita consulta externa Paciente
02 Operacion Evallia descuento Asistenta Social —Serv. Trabajo Social
03 Cobra la atencion TAP —Of. Economia (caja)
04 Apertura la historia clinica TAP —Of. Estadistica e Informatica
(Admision)
05 Traslada la historia clinica al consultorio TAP —Of. Estadistica e Informatica
(Archivo)
06 a). Recepcion al paciente y la historia clinica | Técnico de rehabilitacion —Servicio de MFR
b). Da cita
07 a). Historia clinica detallada, receta médica Médico rehabilitador —Serv. de MFR
08 b). Historia clinica interna, tarjeta de Médico rehabilitador —Serv. de MFR
tratamiento + (a)
09 Realiza procedimiento + (a) + (b) Médico rehabilitador —Serv. de MFR
10 Indica examenes auxiliares e interconsultas Médico rehabilitador —Serv. de MFR

(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

130 97 170 100 160 120 120 160 130 160 140 90

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud N° 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad

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

Ley del Ministerio de Salud N° 27657 29 de Enero del 2002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad y organizaciéon MINSA (OPD y OD)

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo A -6

| codigo N° [ 2.2.00.13.06-1 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° | 00.13.Departamento (2) Oficina /Direccién (de | 00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
nivel organizacional) de Pediatria 3° nivel organizacional) y Rehabilitacion

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion usuario nuevo
(Segln inventario):

(4) Objetivo del Prevenir, diagnosticar y tratar al nifioy ala (5)Tiempo estimado efectivo de 45 min.
Procedimiento: mujer para evitar la discapacidad. duracién del procedimiento (horas,
dias meses)
6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Operacion Programacion de horario, llenado de hojas Médico rehabilitador —Serv. de MFR
HIS-DIS
12 Realiza examen solicitado Laboratorista, Médico Patélogo —Serv.

Patologia / Tecnologo en radiologia,
Médico Radidlogo —Serv. Radiologia

13 Realiza interconsulta solicitada Nutricionista / Psicélogo —Dpto. Apoyo al
Tratamiento

14 Contesta interconsulta Médicos especialistas de los diferentes
Departamentos

15 Realiza terapia Tecndlogo médico / Fisioterapista /

Profesora — Serv. de MFR

16 Entrega Paciente atendido / saca cita Técnica de enfermeria

(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

310 160 300 310 300 250 220 160 270 260 300 200

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud N° 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad

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

Ley del Ministerio de Salud N° 27657 29 de Enero del 2002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad y organizacion MINSA (OPD y OD)

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Version : 1.0
Pag. 1de2
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

ggggERDEIaIIIEEI;\ITO 2): Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y FECHAQ): Diciembre 2006
@ Rehabilitacién usuario nuevo CODIGO (4): 2.2.00.13.06-1
PROPOSITO (5): Objetivo: Prevenir, Diagnosticar y tratar al nifio y a la mujer para evitar la discapacidad.

Servicio Social, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio de
ALCANCE (6): Patologia y Radiologia, Departamento de Apoyo | Tratamiento, Departamentos de Atencion

Final
MARCO LEGAL (7): Ley General de Salud, Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
100 por mes Atencion Cuaderno de atenciones Jefatura del Servicio de MFR
Hojas HIS-DIS
NORMAS (9)

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 27050
DS. N° 003-2000-PROMUDEH, Aprueban el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS. N° 009-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1.  Solicita consulta externa; Paciente
2. Evalua descuento; Asistenta Social —Serv. Trabajo Social
3. Cobrala atencion; TAP —Of. Economia (caja)
4. Apertura la historia clinica; TAP —Of. Estadistica e Informatica (Admisién)
5. Traslada la historia clinica al consultorio; TAP —Of. Estadistica e Informatica (Archivo)
6. a). Recepcion al paciente y la historia clinica, b). Da cita; Técnico de rehabilitacion —Servicio
de MFR
7. a). Historia clinica detallada, receta médica; Médico rehabilitador —Serv. de MFR
8. b). Historia clinica interna, tarjeta de tratamiento + (a); Médico rehabilitador —Serv. de MFR
9. Realiza procedimiento + (a) + (b); Médico rehabilitador —Serv. de MFR
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente citado Cuaderno de citas Diaria Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente Atendido Historia clinica interna Diaria Manual
Cuaderno de atenciones
Tarjeta de atencion
DEFINICIONES (13): Medicina Fisica y Rehabilitacion.- Es la especialidad de atencion final que atiende tanto a la
poblacién adulta como infantil y se encarga de la prevencion diagnostico y tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia.
REGISTROS (14): Cuaderno de atenciones, Cuaderno de citas, Historia clinica, Informes, Hojas His-Dis.
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Atencién en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion
usuario nuevo

F-ORG-10.0
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Anexo 9

(.5
Ministerio de Salud

que

Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 2de 2
Ficha de Descripcién de Procedimiento

‘ PROCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
ggggERDEIaIIIEEI;\ITO 2). Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y FECHA(3): Diciembre 2006
@ Rehabilitacion usuario nuevo CODIGO (4): 2.2.00.13.06-1

PROPOSITO (5): Objetivo: Prevenir, Diagnosticar y tratar al nifio y a la mujer para evitar la discapacidad.
Servicio Social, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio de
ALCANCE (6): Patologia y Radiologia, Departamento de Apoyo | Tratamiento, Departamentos de Atencion

Final

MARCO LEGAL (7):

Ley General de Salud, Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

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

(N° de atenciones MFR
/Total atenciones)x100

Jefatura del Servicio de
Medicina Fisica y Rehabilitacion

Atenciones en MFR Hojas His Dis

Historia clinica interna
Cuaderno de atenciones
Tarjeta de atencion

NORMAS (9)

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 27050

DS. N° 003-2000-PROMUDEH, Aprueban el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS. N° 009-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
10. Indica exdmenes auxiliares e interconsultas; Médico rehabilitador —Serv. de MFR
11. Programacion de horario, llenado de hojas HIS-DIS; Médico rehabilitador —Serv. de MFR
12. Realiza examen solicitado; Laboratorista, Médico patélogo -Serv. Patologia / Tecnélogo en
radiologia, Médico radidlogo -Serv. Radiologia
13. Realiza interconsulta solicitada; Nutricionista / Psicélogo —Dpto. Apoyo al Tratamiento
14. Contesta interconsulta; Médicos especialistas de los diferentes Dptos.
15. Realiza terapia; Tecnologo médico / Fisioterapista / Profesora — Serv. de MFR
16. Paciente atendido / saca cita; Técnica de enfermeria
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Paciente citado Cuaderno de citas Diaria Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Paciente Atendido Historia clinica interna Diaria Manual
Cuaderno de atenciones
Tarjeta de atencion

DEFINICIONES (13):

Medicina Fisica y Rehabilitacién.- Es la especialidad de atencién final que atiende tanto a la
poblacién adulta como infantil y se encarga de la prevencion diagnostico y tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia.

REGISTROS (14):

Cuaderno de atenciones, Cuaderno de citas, Historia clinica, Informes, Hojas His Dis.

ANEXOS (15):

usuario nuevo

Mapa Global del Proceso: Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento: Atencion en consulta externa en Medicing Fisica v Rehabiltacion usuario nuevo
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

|codigoN° [2.2.0013.062 |

(Codigo del Procedimiento)

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

00.13.Departamento
de Pediatria

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

00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
y Rehabilitacion

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

continuador

Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacién usuario

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Prevenir, diagnosticar y tratar al nifioy ala
mujer para evitar la discapacidad.

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

45 min.

dias meses)
6) secuencia del procedimiento:

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion Solicita consulta externa Paciente
02 Operacion Evallia descuento Asistenta Social —Serv. Trabajo Social
03 Cobra la atencion TAP —Of. Economia (caja)
04 Traslada la historia clinica al consultorio TAP —Of. Estadistica e Informatica

(Archivo)
05 a). Recepcion al paciente y la historia clinica, | Técnico de rehabilitacion —Servicio de MFR
busca informe y tarjeta

06 a). Historia clinica detallada, receta médica Médico rehabilitador —Serv. de MFR
07 Evalua informe Médico rehabilitador —Serv. de MFR
08 Examina paciente Médico rehabilitador —Serv. de MFR
09 Indica exdmenes auxiliares e interconsulta Médico rehabilitador —Serv. de MFR

(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

160 160 120

200 100 170 170 150 170 160 170 160

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud N° 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion

ala salud de los terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657 29 de Enero del 2002 La Ley comprende el ambito competencia,

finalidad y organizaciéon MINSA (OPD y OD)

9) Anotaciones adicionales:

Para el tiempo del procedimiento no esta considerado el tiempo de duracién de los examenes auxiliares, ni terapia ya que
esto se da en otro momento.

Firma de Director Fecha

o Responsable
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|codigoN° [2.2.0013.062 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° | 00.13.Departamento (2) Oficina /Direccién (de | 00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
nivel organizacional) de Pediatria 3° nivel organizacional) y Rehabilitacion

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion usuario
(Segun inventario): continuador

(4) Objetivo del Prevenir, diagnosticar y tratar al nifioy ala (5)Tiempo estimado efectivo de 45 min.
Procedimiento: mujer para evitar la discapacidad. duracién del procedimiento (horas,
dias meses)
6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
10 Operacion Reprograma horario, llenado de hojas HIS- Médico rehabilitador —Serv. de MFR
DIS
11 Supervisa terapia Médico rehabilitador —Serv. de MFR
12 Realiza examen solicitado Laboratorista, Médico patélogo —Serv.

Patologia / Tecnologo en radiologia,
Médico radidlogo —Serv. Radiologia

13 Realiza interconsulta solicitada Nutricionista / Psicélogo —Dpto. de Apoyo
al Tratamiento
14 Contesta interconsulta Médicos especialistas de los diferentes
Departamentos
15 Cumple indicaciones médicas de la tarjeta de | Tecndlogo médico, Fisioterapista,
tratamiento Profesora —Serv. de MFR
16 Entreaa Paciente atendido / saca cita

(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

200 100 170 170 150 170 160 170 160 160 160 120

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud N° 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657 29 de Enero del 2002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad y organizaciéon MINSA (OPD y OD)

9) Anotaciones adicionales:

Para el tiempo del procedimiento no esta considerado el tiempo de duracién de los examenes auxiliares, ni terapia ya que
esto se da en otro momento.

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9

Manual de Procedimientos

[ 4
h Version : 1.0

Pag. 1de2
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
‘ PROCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
ggggERDEIaIIIEEI;\ITO 2): Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y FECHAQ): Diciembre 2006
@ Rehabilitacién usuario continuador CODIGO (4): 22.00.13.06-2

PROPOSITO (5): Objetivo: Prevenir, Diagnosticar y tratar al nifio y a la mujer para evitar la discapacidad.

Servicio Social, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio de
ALCANCE (6): Patologia y Radiologia, Departamento de Apoyo | Tratamiento, Departamentos de Atencion

Final
MARCO LEGAL (7): Ley General de Salud, Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
100 por mes Atencion Cuaderno de atenciones Jefatura del Servicio de MFR
Hojas HIS-DIS
NORMAS (9)

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 27050
DS. N° 003-2000-PROMUDEH, Aprueban el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS. N° 009-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Solicita consulta externa; Paciente
2. Evallta descuento; Asistenta Social —Serv. Trabajo Social
3. Cobra la atencion; TAP —Of. Economia (caja)
4. Traslada la historia clinica al consultorio; TAP —Of. Estadistica e Informatica (Archivo)
5. a). Recepcion al paciente y la historia clinica, busca informe y tarjeta; Técnico de rehabilitacion
—Servicio de MFR
6. a). Historia clinica detallada, receta médica; Médico rehabilitador —Serv. de MFR
7. Evalta informe; Médico rehabilitador —Serv. de MFR
8. Examina paciente; Médico rehabilitador —Serv. de MFR
9. Indica exdmenes auxiliares e interconsulta; Médico rehabilitador —Serv. de MFR
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Historia clinica interna
Tarjeta de atencion

DEFINICIONES (13): Medicina Fisica y Rehabilitacion.- Es la especialidad de atencion final que atiende tanto a la
poblacién adulta como infantil y se encarga de la prevencion diagnostico y tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia.

REGISTROS (14): Cuaderno de atenciones, Cuaderno de citas, Historia clinica, Informes, Hojas His Dis.

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Atencién en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion
usuario continuador

F-ORG-10.0
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Anexo 9
[ ) Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Pag. 2de 2
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
‘ PROCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
ggggERDEIaIIIEEI;\ITO 2). Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y FECHA(3): Diciembre 2006
@ Rehabilitacion usuario continuador CODIGO (4): 22.00.13.06-2

Final

PROPOSITO (5): Objetivo: Prevenir, Diagnosticar y tratar al nifio y a la mujer para evitar la discapacidad.
Servicio Social, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio de
ALCANCE (6): Patologia y Radiologia, Departamento de Apoyo | Tratamiento, Departamentos de Atencion

MARCO LEGAL (7):

Ley General de Salud, Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

Tarjeta de tratamiento
Historia clinica interna

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
(N° de atenciones MFR Atenciones en MFR Registro de atenciones Jefatura del Servicio de
/Total atenciones)x100 Hojas His Dis Medicina Fisica y Rehabilitacion

NORMAS (9)

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 27050
DS. N° 003-2000-PROMUDEH, Aprueban el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS. N° 009-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
10. Reprograma horario, llenado de hojas HIS-DIS; Médico rehabilitador —Serv. de MFR
11. Supervisa terapia; Médico rehabilitador —Serv. de MFR
12. Realiza examen solicitado; Laboratorista, Médico patélogo —Serv. Patologia / Tecnologo en
radiologia, Médico radiélogo —Serv. Radiologia
13. Realiza interconsulta solicitada; Nutricionista / Psicélogo —Dpto. de Apoyo al Tratamiento
14. Contesta interconsulta; Médicos especialistas de los diferentes Departamentos
15. Cumple indicaciones médicas de la tarjeta de tratamiento; Tecnélogo médico, Fisioterapista,
profesora —Serv. de MFR
16. Paciente atendido / saca cita
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente Continuador Consulta Externa / Hospital / Diaria Manual
Emergencia
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente Atendido Domicilio / Otra Institucion Diaria Manual

DEFINICIONES (13):

Medicina Fisica y Rehabilitacién.- Es la especialidad de atencién final que atiende tanto a la
poblacién adulta como infantil y se encarga de la prevencion diagnostico y tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia.

REGISTROS (14):

Cuaderno de atenciones, Cuaderno de citas, Historia clinica, Informes, Hojas His Dis.

ANEXOS (15):

usuario continuador

Mapa Global del Proceso: Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Hombre del Procedimiento: Atencion en consulta externa en Medicina Fisica y Rehabilitacion usuario continuador
OF. Estadistica ¢
Berr. Serr. Trabajo | OF. Economia|  Iaformitica Serv. MFR Dpto. Apoyo | Dpto. Apoye | Difereates s‘;" "':“ &
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¥
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|codigoN° [2.2.00.13.063 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° | 00.13.Departamento (2) Oficina /Direccién (de | 00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
nivel organizacional) de Pediatria 3° nivel organizacional) y Rehabilitacion

(3) Denominacién del Procedimiento Interconsulta a paciente hospitalizado de la institucion
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Prevenir, diagnosticar y tratar al nifioy ala (5)Tiempo estimado efectivo de 2 hrs. 80
Procedimiento: mujer para evitar la discapacidad. duracién del procedimiento (horas, | min.
dias meses)
6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion Orden de interconsulta intrainstitucional a Médico tratante
MFR

02 Operacion Tramita la interconsulta Técnica de enfermeria —Dpto. Enfermeria

03 Evalua descuento Asistenta social —Serv. Trabajo Social

04 Cobra la atencion TAP —Of. Economia (caja)

05 Recepcion al paciente y da cita Técnica de rehabilitacion —Serv. MFR

06 Atiende paciente en piso o en consultorio Médico rehabilitador —Serv. MFR

07 Llena interconsulta Médico rehabilitador —Serv. MFR
(consultorio)

08 Realiza historia clinica Médico rehabilitador —Serv. MFR
(consultorio)

(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

310 160 300 310 300 250 220 160 270 260 300 200

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud N° 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad

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

Ley del Ministerio de Salud N° 27657 29 de Enero del 2002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad y organizaciéon MINSA (OPD y OD)

9) Anotaciones adicionales:

Para el tiempo del procedimiento no esta considerado el tiempo de duracién de los examenes auxiliares, ni terapia ya que
esto se da en otro momento.

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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|codigoN° [2.2.00.13.063 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° | 00.13.Departamento (2) Oficina /Direccién (de | 00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
nivel organizacional) de Pediatria 3° nivel organizacional) y Rehabilitacion

(3) Denominacién del Procedimiento Interconsulta a paciente hospitalizado de la institucion
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Prevenir, diagnosticar y tratar al nifioy ala (5)Tiempo estimado efectivo de 2 hrs. 80
Procedimiento: mujer para evitar la discapacidad. duracién del procedimiento (horas, | min.
dias meses)
6) secuencia del procedimiento:
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
09 Operacion Realiza procedimiento Médico rehabilitador —Serv. MFR
(consultorio)
10 Programa terapia Médico rehabilitador —Serv. MFR
(consultorio)
1 Llena tarjeta de terapia Médico rehabilitador —Serv. MFR
(consultorio)
12 Da receta médica Médico rehabilitador —Serv. MFR
(consultorio)
13 Ordena examenes auxiliares Médico rehabilitador —Serv. MFR
(consultorio)
14 Realiza examen solicitado Tecnologo médico —Dpto. Apoyo al
Diagnéstico
15 Realiza terapia indicada Tecndlogo médico —Serv. MFR (Area de
Terapia)
16 Entrega Paciente atendido Fin
(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
310 160 300 310 300 250 220 160 270 260 300 200

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud N° 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657 29 de Enero del 2002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad y organizaciéon MINSA (OPD y OD)

9) Anotaciones adicionales:

Para el tiempo del procedimiento no esta considerado el tiempo de duracién de los examenes auxiliares, ni terapia ya que
esto se da en otro momento.

Firma de Director Fecha
o Responsable
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Minist le Salud . o o
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

que

PROCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

PROGEDIMIENTO (2): | Interconsulta a paciente hospitaizado de a nstiucion | -fearmaerys —( D0/ emere 2006
: nterconsulta a paciente hospitalizado de la institucion "

@ P P CODIGO (4): | 22.00.13.06-3

PROPOSITO (5): Objetivo: Prevenir, Diagnosticar y tratar al nifio y a la mujer para evitar la discapacidad.

Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio de Rehabilitacion,

ALCANCE (8): Departamento de Enfermeria, Servicio de Trabajo Social
MARCO LEGAL (7): Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
(N° de IC MFR /Total de Interconsulta realizada Cuaderno de Jefatura del Servicio de
1C)x100 interconsultas (IC) Medicina Fisica y Rehabilitacion

NORMAS (9)

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 27050
DS. N° 003-2000-PROMUDEH, Aprueban el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007

DS. N° 009-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Orden de interconsulta intrainstitucional a MFR; Médico tratante
2. Tramita la interconsulta ; Técnica de enfermeria —Dpto. Enfermeria
3. Evallia descuento; Asistenta social —Serv. Trabajo Social
4. Cobra la atencion; TAP —Of. Economia (caja)
5. Recepcion al paciente y da cita ; Técnica de rehabilitacion —Serv. MFR
6. Atiende paciente en piso o en consultorio; Médico rehabilitador —Serv. MFR (consultorio)
7. Llena interconsulta; Médico rehabilitador —Serv. MFR (consultorio)
8. Realiza historia clinica; Médico rehabilitador —Serv. MFR (consultorio)
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente con orden de Consulta Externa / Bimensual Manual
interconsulta Hospitalizacion / Emergencia
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente Atendido Hospitalizacion, Domicilio / Bimensual Manual
Otra Institucion
DEFINICIONES (13): Medicina Fisica y Rehabilitacion.- Es la especialidad de atencion final que atiende tanto a la
poblacién adulta como infantil y se encarga de la prevencion diagnostico y tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia.
REGISTROS (14): Cuaderno de atenciones, Cuaderno de citas, Historia clinica, Informes, Hojas His Dis.
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Interconsulta a paciente hospitalizado de la institucién

F-ORG-10.0
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Minist le Salud . s .
nisterio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL nt " onte hosoitalizado de la institucis FECHA(3): Diciembre 2006
: nterconsulta a paciente hospitalizado de la institucion "
PROCEDIMIENTO (2): p p CODIGO (4): 2200.13.06-3
PROPOSITO (5): Objetivo: Prevenir, Diagnosticar y tratar al nifio y a la mujer para evitar la discapacidad.
| Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio de Rehabilitacion,
ALCANCE (6): Departamento de Enfermeria, Servicio de Trabajo Social
MARCO LEGAL (7): Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
(N° de IC MFR /Total de Interconsulta realizada Cuaderno de Jefatura del Servicio de
1C)x100 interconsultas (IC) Medicina Fisica y Rehabilitacion

NORMAS (9)

Ley el Discapacitado, Norma de igualdad de Oportunidades, PIO 2000

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
9. Realiza procedimiento; Médico rehabilitador —Serv. MFR (consultorio)
10. Programa terapia; Médico rehabilitador —Serv. MFR (consultorio)
11. Llena tarjeta de terapia;  Médico rehabilitador —Serv. MFR (consultorio)
12. Da receta médica; Médico rehabilitador —Serv. MFR (consultorio)
13. Ordena examenes auxiliares; Médico rehabilitador —Serv. MFR (consultorio)
14. Realiza examen solicitado; Tecnélogo médico —Dpto. Apoyo al Diagnéstico
15. Realiza terapia indicada ; Tecnologo médico —Serv. MFR (Area de Terapia)
16. Paciente atendido; Fin
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente con orden de Consulta Externa / Bimensual Manual
Inter consulta Hospitalizacion / Emergencia
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente Atendido Hospitalizacion, domicilio / Bimensual Manual
Otra Institucion
DEFINICIONES (13): Medicina Fisica y Rehabilitacion.- Es la especialidad de atencion final que atiende tanto a la
poblacién adulta como infantil y se encarga de la prevencion diagnostico y tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia.
REGISTROS (14): Cuaderno de atenciones, Cuaderno de citas, Historia clinica, Informes, Hojas His Dis.
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Interconsulta a paciente hospitalizado de la institucion
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Hombre del procedimiento: Interconsulta a paciente hospitalizado de la Institucion
Servicio 0. Hospitalizacion | Serv. Trabajo OF. Economia Serv. MFR Dpt?' Agudaal Serv: MR =
Inicio S R 5 5 Diag. Serv. [Area de Fin
Usuari sery. solicitant Social [caja) [consultorio) & = e T i
pia)
Médico tratante 1. Orden de I 16. Pte. Aten.
Jecicd.en |—>| 2. Tramita IC
enfermeria de piso |
Asistenta Social I— 3. Categorize
descuento
THP 4. Copra
atencion
Técnico en 5. Recepciona, da
Fehabilitacién cita
h 4
E. &tience pte. en
pizo 0 en consult.
7. Llena I interna
8. Realiza proced.
e q. Ta.rje.ta d§ trat.
Rehabilitador con indicaciones
10. Prog. Horario
e terapia
11. da receta med
12. solicita Ex.
Auxiliares
T
13, Resliza
Tecndlogo médico EcAmen
T
14, realiza
Tecndlogo médico terapia ind.
I
¥
o 15, Hoja HIS-
Médico !
rehabilitador DIS, cuad. de
anotaciones
Fiaducts Orden de inter Inter consulta Faciente Faciente con boleta|  "Cita registrada "Pte. Eximenes el Teaiads
consultarealizada tramitada Categorizada de Fago atendido realizados 5
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| codigo N° [22.00.13.064 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° | 00.13.Departamento (2) Oficina /Direccién (de | 00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
nivel organizacional) de Pediatria 3° nivel organizacional) y Rehabilitacion

(3) Denominacién del Procedimiento Interconsulta a paciente hospitalizado de otra institucion
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar atencién altamente especializada (5)Tiempo estimado efectivo de 2 hrs. 80
Procedimiento: a pacientes adultos y nifios hospitalizados duracién del procedimiento (horas, | min.

en otras instituciones para prevenir la dias meses)

discapacidad

6) secuencia del procedimiento:

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion Orden de interconsulta intrainstitucional a TAP -Institucién externa
MFR
02 Operacion Cobra el ticket TAP —Of. Economia (caja)
03 Apertura historia clinica TAP —Of. Estadistica e Informatica
(Admision)
04 Da cita Técnico en rehabilitaciéon —-Serv. MFR
(consultorio)
05 | Transporta al médico a otro hospital Chofer de ofra institucion
06 Atencién al paciente Médico rehabilitador —Serv. MFR
o7 Da terapia inicial Médico rehabilitador —Serv. MFR
08 Contesta interconsulta Médico rehabilitador —Serv. MFR
09 Coordina la siguiente terapia Médico rehabilitador —Serv. MFR
10 Registra hoja HIS-DIS, cuaderno de Médico rehabilitador /Técnica de
atenciones rehabilitacion —Serv. MFR
11 Entrega Paciente atendido Fin

(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

310 160 300 310 300 250 220 160 270 260 300 200

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud N° 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657 29 de Enero del 2002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad y organizaciéon MINSA (OPD y OD)

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable
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Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

PROGEDIMIENTO (2): | Inerconsuita a paciente hospitalizado de ofra nsttucion nomaed):_ Dlciembre 2006
: nterconsulta a paciente hospitalizado de otra institucion "
@ P P CODIGO (4): | 2.2.00.13.06-4
PROPOSITO (5): !Brln_dar_ atencion altamenf(e esp_emallzqda a pacientes adultos y nifios hospitalizados en otras
instituciones para prevenir la discapacidad
ALCANCE (6): Oflcmﬁ de_I’Economla, (_)ﬁc!r)a de estadistica e Informatica, Servicio de Medicina Fisica y
rehabilitacion, otra Institucion
MARCO LEGAL (7): Ley General de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
(N° de IC MFR /Total de Interconsultas realizadas Cuaderno de Jefatura del Servicio de
1C)x100 Interconsultas Medicina Fisica y Rehabilitacion
Historia Clinica Interna
Tarjeta de Tratamiento

NORMAS (9)
Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 27050
DS. N° 003-2000-PROMUDEH, Aprueban el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS. N° 009-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Orden de interconsulta intrainstitucional a MFR; TAP -Institucién externa
Cobra el ticket; TAP —Of. Economia (caja)

Apertura historia clinica ; TAP —Of. Estadistica e Informatica (Admision)
Da cita; Técnico en rehabilitacion —Serv. MFR (consultorio)

Transporta al médico a otro hospital; Chofer de otra institucion

Atencidn al paciente ; Médico rehabilitador —Serv. MFR

Da terapia inicial; Médico rehabilitador —Serv. MFR

Contesta interconsulta ; Médico rehabilitador —Serv. MFR
Coordina la siguiente terapia; Médico rehabilitador —Serv. MFR
Registra hoja HIS-DIS, cuaderno de atenciones; Médico rehabilitador /Técnica de
rehabilitacion —Serv. MFR

11. Paciente atendido; Fin

SOVONOaR~ON =

©

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Paciente con orden de Consulta Externa / Bimensual Manual
inter consulta Hospitalizacion / Emergencia

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

Paciente Atendido Hospitalizacion, domicilio / Bimensual Manual

Otra Institucién

DEFINICIONES (13): Medicina Fisica y Rehabilitacion.- Es la especialidad de atencion final que atiende tanto a la
poblacién adulta como infantil y se encarga de la prevencion diagnostico y tratamiento de todas
las patologias que pueden producir una Discapacidad o minusvalia.

REGISTROS (14): Cuaderno de atenciones, Cuaderno de citas, Informes, Hojas HIS-DIS.

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Interconsulta a paciente hospitalizado de otra institucion

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Manual de Procesos y Procedimientos

N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Nombre del procedimiento: Interconsulta a paciente hospitalizado de otra Institucion
Inicio Of. Economia Of. Estadistica Serv. MFR Serv. Generales Hospital Fin
{caja) {Admisio { Itorio) {transporte) extrainstitucional
. ) |1 Orden de 2 11. Paciente
Paciente / Familiar sterna atendido
T
2. Cobra atencidn
TAP
T
3. Apertura HC
TAP
T
Técnico en 4. Da cita
rehabilitacion
Chofer de otra 5. Recoge al Med.
institucion Rehahbilitacor
E. Atiende a pte.
L 7. contesta IC
Meflfco 3. resliza proced.
Rehabilitador 9. coording para
terapia
10. Hoja HIS-DIS,
cuaderno de
atenciones
Product Oreden de Inter Paciente con boleta Hiztotia Clinica Cita Resistrad Médico Rehabiltador T 8 izad
rocueta Conzulta solicitads dle Pago aperturada et i Transportado SlARE Ialfacs
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|codigoN° [22.00.13.065 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° | 00.13.Departamento (2) Oficina /Direccién (de | 00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
nivel organizacional) de Pediatria 3° nivel organizacional) y Rehabilitacion

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion de terapia a paciente ambulatorio y/u hospitalario
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar atencion altamente especializada (5)Tiempo estimado efectivo de 45 min.
Procedimiento: a pacientes adultos y nifios hospitalizados duracién del procedimiento (horas,

en otras instituciones para prevenir la dias meses)

discapacidad

6) secuencia del procedimiento:

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
01 Entrega Paciente con indicacién médica Paciente
programada
02 Operacion Evalua categorizacién Asistenta social —Serv. Trabajo Social
03 Cobra la atencion TAP —Of. Economia (caja)
04 Recepcion del ticket Técnico en rehabilitacion —Serv. MFR (Area de
Terapia)
05 Paciente preparado Técnico en rehabilitacion —Serv. MFR (Area de
Terapia) _
06 ¢Ambulatorio? : Técnico en rehabilitacion —Serv. MFR (Area de
a). si Terapia)
b). No

(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

310 160 300 310 300 250 220 160 270 260 300 200

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud N° 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Ley del Tecndlogo médico 20 de diciembre de 2004 La presente Ley norma y regula el ejercicio
LEY N° 28456 profesional del Tecnélogo Médico colegiado en
todas las dependencias del Sector Publico
nacional, incluyendo a la Policia Nacional del Peru
y a las Fuerzas Armadas, en el sector privado en
lo que no sea contrario o incompatible con el
régimen laboral de la actividad privada.

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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|codigoN° [22.00.13.065 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.13.Departamento
de Pediatria

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

00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
y Rehabilitacion

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Atencion de terapia a paciente ambulatorio y/u hospitalario

(4) Objetivo del

Procedimiento: a paci

Brindar atencién altamente especializada

en otras instituciones para prevenir la
discapacidad

entes adultos y nifios hospitalizados

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

1 hr. 50
min.

6) secuencia del procedimiento:

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
Orden
07 Operacion a). Saca tarjeta Tecndlogo médico —Serv. MFR (Area de Terapia)
08 a). Test de evaluacion, informe, test Tecndlogo médico —Serv. MFR (Area de Terapia)
de sequimiento _
09 a). Registro estadistico Tecnodlogo médico —Serv. MFR (Area de Terapia)
10 b). Traslado Técnico en rehabilitaciéon —Hospitalizaciéon Serv.
solicitante
11 b). Atiende paciente (test de Tecnodlogo médico —Hospitalizacion Serv.
evaluacion, informe, test de solicitante
12 b). Registro estadistico Tecnodlogo médico —Hospitalizacion Serv.
solicitante
13 Entrega Paciente atendido Fin

Se utiliza en forma opcional):

(7) Estadisticas del nimero 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

310 160 300

310 300 250 220

160 270 260 300 200

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

Referencia

Eecha de Publicacién

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud N° 26842

15 de Julio de 1997

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

Ley del Tecndlogo médico
LEY N° 28456

20 de diciembre de 2004

La presente Ley norma y regula el ejercicio
profesional del Tecnélogo Médico colegiado en
todas las dependencias del Sector Publico
nacional, incluyendo a la Policia Nacional del Peru
y a las Fuerzas Armadas, en el sector privado en
lo que no sea contrario o incompatible con el
régimen laboral de la actividad privada.

9) Anotaciones adicionales:

[
Firma de Director

Fecha

o Responsable

F-ORG-06.1
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Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

ggggg& IaIIIEEI;\lTO 2): Atencién de terapia a paciente ambulatorio y/u FECHAQ3): Diciembre 2006
@) | hospitalizado CODIGO (4): | 2200.13.06-5
PROPOSITO (5): Reallza_r tratamiento con calidad y_cal_ldez siguiendo las indicaciones el Médico rehabilitador a
los pacientes programados y hospitalizados
ALCANCE (6): Servicio de Trabajo Social, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio
) de Medicina Fisica y Rehabilitacién, Departamento de Enfermeria
MARCO LEGAL (7): Ley General de Salud, Ley del Tecnélogo Médico
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
(N° Terapias atendidas Terapia Atendida Cuaderno de atenciones, Jefatura del Servicio de
/Total de Terapias)x 100 Hojas His Dis Medicina Fisica y Rehabilitacion
Informes /Tecndlogo Médico
Test de Seguimiento

NORMAS (9)
Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 27050
DS. N° 003-2000-PROMUDEH, Aprueban el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007
DS. N° 009-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Paciente con indicacion médica programada; Paciente
2. Evalua categorizacion; Asistenta social —Serv. Trabajo Social
3. Cobrala atencion; TAP —Of. Economia (caja)
4. Recepcion de ticket  ; Técnico en rehabilitacion —Serv. MFR (Area de Terapia)
5. Paciente preparado; Técnico en rehabilitacién —Serv. MFR (Area de Terapia)
6. ¢Ambulatorio? :a). si o b). No; Técnico en rehabilitacién —Serv. MFR (Area de Terapia)
7. a). Saca tarjeta; Tecnologo médico —Serv. MFR (Area de Terapia)
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente programado Tarjeta de Tratamiento Diaria Manual
Test de Evaluacion
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Paciente atendido Domicilio / Otra Institucion Diaria Manual
DEFINICIONES (13): Tratamiento especializado a la mujer, adolescente y nifio que acuden a las diferentes areas de
terapia con indicaciones del Médico Rehabilitador para su rehabilitacién integral e incorporaciéon
a plenitud a la comunidad y escolaridad.
REGISTROS (14): Informes, test de evaluacion, esquema de pedido de Utiles, tarjetas de programacion de
terapias, tablero de terapias, tarjetas de tratamiento, cuaderno de atenciones.
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Atencion de terapia a paciente ambulatorio y/u hospitalizado
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Manual de Procedimientos

Versién : 1.0
Pag. 2de 2
Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento
‘ PROCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
ggggg& IaIIIEEI;\lTO 2): Atencion de terapia a paciente ambulatorio y/u FECHAQ): Diciembre 2006
@) | hospitalizado CODIGO (4: | 2200.13.06-5

PROPOSITO (5):

Realizar tratamiento con calidad y calidez siguiendo las indicaciones el Médico rehabilitador a
los pacientes programados y hospitalizados

ALCANCE (8):

Servicio de Trabajo Social, Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio
de Medicina Fisica y Rehabilitacion, Departamento de Enfermeria

MARCO LEGAL (7):

Ley General de Salud, Ley del Tecnélogo Médico

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
(N° Terapias atendidas Terapia Atendida Cuaderno de atenciones, Jefatura del Servicio de
/Total de Terapias)x 100 Hojas His Dis Medicina Fisica y Rehabilitacion
Informes /Tecndlogo Médico
Test de Seguimiento
NORMAS (9)

DS. N° 009-2003-MIMDES

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 27050
DS. N° 003-2000-PROMUDEH, Aprueban el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
8. a). Test de evaluacion, informe, test de seguimiento; Tecnélogo médico —Serv. MFR (Area de
Terapia)
9. a). Registro estadistico; Tecnologo médico —Serv. MFR (Area de Terapia)
10. b). Traslado; Técnico en rehabilitaciéon —Hospitalizacion Serv. solicitante
11. b). Atiende paciente (test de evaluacién, informe, test de seguimiento); Tecnélogo médico
—Hospitalizacién Serv. solicitante
12. b). Registro estadistico; Tecnélogo médico —Hospitalizacion Serv. solicitante
13. Paciente atendido; Fin
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente programado Tarjeta de Tratamiento Diaria Manual
Test de Evaluacion
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente atendido Hoja HIS-DIS Diario Manual
Cuaderno de atenciones
Informes
Test de seguimiento

DEFINICIONES (13):

Tratamiento especializado a la mujer, adolescente y nifio que acuden a las diferentes areas de
terapia con indicaciones del Médico Rehabilitador para su rehabilitacién integral e incorporaciéon
a plenitud a la comunidad y escolaridad.

REGISTROS (14):

Informes, test de evaluacion, esquema de pedido de Utiles, tarjetas de programacion de
terapias, tablero de terapias, tarjetas de tratamiento, cuaderno de atenciones.

ANEXOS (15):

Mapa Global del Proceso: Atencion de terapia a paciente ambulatorio y/u hospitalizado

F-ORG-10.0

60

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico



0
(o

- . . ] Y
"SAN BARTOLOME" L Ministerio de Salud
I ey Sl Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemos personas

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del procedimiento: Atencién de terapia a paciente ambulatoio y/u hospitalizado

_— Serv. Trabajo : . |5erv. MFR: (Area de | Hospitalizacion =
Inicio & Of. Economia (caja) < L Fin
Usuario Social Terapia) serv. solicitante

. 1. Pte. con indica. 13. Paciente
Paciente med. programada atendido
2. Evalla

TAP Categarizaciin
3. Cobra la

TAP Atencion

4. recepcions
Técnico en ticket
rehabilitacion 5. pte. preparaco

I
b i

10. b Trazlada

Técnico en sambula

rehabilitacion torin?
7.a. saca tarjeta 11. b Atiende
g.a. Test paciente (teest
evaliacion, evaluacion,
informe, test infarme, test
Teendlogo médico seguimierto seguimiento]
9. a. Registro 12.b. Registro
estadistico estadistico
*Paciente Preparado
Paciente con Pacierte evaluado v | Paciente con boleta | *Paciente evaluado v . X
Producto e 2 2 Tetapia Realizada
Indicacion categorizado de Pago atendido

*Paciente registraco
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Anexo A -6

|codigoN° [2.2.00.13.066 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° | 00.13.Departamento (2) Oficina /Direccién (de | 00.13.06 Servicio de Medicina Fisica
nivel organizacional) de Pediatria 3° nivel organizacional) y Rehabilitacion

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion de terapia a paciente hospitalizado de otra institucion
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar atencién altamente especializada (5)Tiempo estimado efectivo de 1 hr. 50
Procedimiento: a pacientes adultos y nifios hospitalizados duracién del procedimiento (horas, | min.

en otras instituciones para prevenir la dias meses)

discapacidad

6) secuencia del procedimiento:

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA

Orden

01 Recepcion Paciente con indicacion médica Familiar del paciente
programada

02 Operacion Cobra la atencién TAP —Of. Economia (caja) ]

03 Recepcion, prepara al paciente y busca | Técnico en rehabilitaciéon —Serv. MFR (Area de
tarjeta Terapia)

04 Traslada al terapista Chofer de otra institucion

05 Realiza tratamiento Tecnologo médico —Hospitalizacion extra

institucional

06 Registro estadistico (cuaderno de Tecndlogo médico —Serv. MFR (Area de Terapia)
atencién, Hoja HIS-DIS)

07 Entrega Paciente atendido Fin

(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

4 4 5 4 3 3 4 5 5 3 4 4

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud N° 26842 15 de Julio de 1997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Ley del Tecndlogo médico 20 de diciembre de 2004 La presente Ley norma y regula el ejercicio
LEY N° 28456 profesional del Tecnologo Médico colegiado en
todas las dependencias del Sector Publico
nacional, incluyendo a la Policia Nacional del Peru
y a las Fuerzas Armadas, en el sector privado en
lo que no sea contrario o incompatible con el
réaimen laboral de |la actividad orivada

9) Anotaciones adicionales:
[

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9

[ ) Manual de Procedimientos

h Version : 1.0

Pag. 1de 1

Ministerio de Salud Ficha de Descripcién de Procedimiento

PROCESO (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL Atencioén de terapia a paciente hospitalizado de otra FECHA(3): Diciembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): institucion CODIGO @y 2200.13.06-6

Brindar tratamiento altamente especializado en las diferentes terapias a pacientes adultos y
nifos hospitalizados en otras instituciones para prevenir la discapacidad
Oficina de Economia, Oficina de Estadistica e Informatica, Servicio de Rehabilitacion, otra

PROPOSITO (5):

ALCANCE (8):

Institucion
MARCO LEGAL (7): Ley General de Salud, Ley del Tecnélogo Médico
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
(N° Terapias atendidas Terapia Atendida Cuaderno de atenciones, Jefatura del Servicio de
/Total de Terapias)x 100 Hojas His Dis Medicina Fisica y Rehabilitacion
Informes /Tecndlogo Médico
Test de Seguimiento

NORMAS (9)

Ley General de la Persona con Discapacidad, Ley N° 27050
DS. N° 003-2000-PROMUDEH, Aprueban el PIO para Personas con Discapacidad 2003-2007

DS. N° 009-2003-MIMDES

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Paciente con indicacion médica programada; Familiar del paciente
2. Cobra la atencion; TAP —Of. Economia (caja)
3. Recepcion, prepara al paciente y busca tarjeta; Técnico en rehabilitacion —-Serv. MFR (Area de
Terapia)
4. Traslada al terapista; Chofer de otra institucion
5. Realiza tratamiento; Tecn6logo médico —Hospitalizacion extra institucional
6. Registro estadistico (cuaderno de atencién, Hoja HIS-DIS); Tecnélogo médico —Serv. MFR
(Area de Terapia)
7. Paciente atendido; Fin
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente programado Tarjeta de Tratamiento Cada 2 meses Manual
Test de Evaluacion
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente atendido Hospitalizacion otra Cada 2 meses Manual
Institucion
DEFINICIONES (13): Tratamiento especializado a la mujer, adolescente y nifio que acuden a las diferentes areas de
terapia con indicaciones del Médico Rehabilitador para su rehabilitacién integral e incorporaciéon
a plenitud a la comunidad y escolaridad.
REGISTROS (14): Informes, test de evaluacion, esquema de pedido de Utiles, tarjetas de programacion de
terapias, tablero de terapias, tarjetas de tratamiento, cuaderno de atenciones.
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Atencion de terapia a paciente hospitalizado de otra institucion
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del procedimiento: Atencién de terapia a paciente hospitalizado de otra institucién
Pk : 2 Serv. de MFR Serv. Generales 2
Usuario Intcia D= Econarmia:(cai} {Area de Terapia) {Transporte) e MER ke
Familiar del 1. Pte. con indicacian 7. Paciente
paciente médica programacds atendido
TAP I—.| 2. cobra atencion
3. Recepciona,
Técnico en prepara pte,
rehabilitacion busca tarjsta
Chofer 4. Trazlada al
extrainstitucional terapista
5. Tarjeta de
atencion, informe

Teendlogo médico

B. cuaderno de
stencion, hajas
HIS-DIS

Teendloge médico
*Paciente Preparaco
*Paciente evaluado v ! :
stendico Terapia Realizada
*Paciente registrada

Paciente con baleta

Paciente evaluado v
de Pago

Pacierte con Indicaciin :
categorizado

Productoe
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