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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 de la Oficina de Seguros
del HONADOMANI 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 informacion 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
seguin RM N° 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006.

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

normativo general.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 2
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Capitulo Il Objetivo del Manual
GENERAL:

a)- Establecer formalmente los procedimientos asistenciales y administrativos requeridos para

la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento de
los Objetivos Funcionales y Estratégicos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé.

ESPECIFICOS:

a)

b)

c)

d)

e)

Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas

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

Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a través
del Anexo N° A-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 asistenciales y administrativos por cada Unidad Organica
en el Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé.

Gestionar la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio San Bartolomé.

Capitulo 11l Base Legal

Constitucion Politica del Peru

Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

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

Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico

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

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

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

Ley N° 26862 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

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

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

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 3
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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 remisiéon de

comunicaciones escritas.

Capitulo IV Procesos y subprocesos indicando los procedimientos que lo

conforman:

PROCESO ADMINISTRATIVO

14-Seguro Integral de Salud.- Tiene como objetivo funcional general financiar las prestaciones
de salud de la poblacion que no se encuentra bajo otros regimenes contributivos, con especial
atencion en los mas pobres y vulnerables.

SUBPROCESO

14.1-Planeamiento y Regulacién.- Tiene como objetivo funcional es identificar los objetivos y
estrategias y establecer el marco normativo que asegure el desarrolle de las actividades del
Seguro Integral.

14.2-Promocion y Afiliacion.- Cuyo objetivo funcional es captar la poblacion como beneficiario
del Seguro Integral, con pleno conocimiento de los planes de atencion y del correcto uso del
servicio.

14.3-Convenio y Control de Calidad.- Cuyo objetivo funcional es lograr la cobertura de servicios
del seguro integral que permita atender a la poblacidon asegurada, segun los estandares de
calidad establecidos.

14.4-Liquidacion de Pago.- Cuyo objetivo funcional es pagar las prestaciones de salud,
previamente evaluadas y autorizadoas, a los establecimientos afiliados al Seguro Integral de de
Salud.

PROCEDIMIENTOS
« Proceso Administrativo para reembolso SIS (14.4..00.09.01-1)

« Proceso Administrativo para reembolso SOAT (14.4..00.09.01-2)

« Atencion SIS de Sepelios (14.3.00.09.01-3)

« Atencion SIS por Terceros (14.3.00.09.01-4)

« Auditoria Médica de atencion (formato) SIS (14.3.00.09.02-1)

. Atencion de paciente SIS en la Consulta Externa (14.3.00.09.02-2)

. Atencion de paciente SIS en la Emergencia (14.3.00.09.02-3)

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 4
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Atencion de paciente SIS en Hospitalizacion (14.3.00.09.02-4)

e Atencion de paciente SOAT (14.3.00.09.02-5)
Retroalimentaciéon de formatos de atencion SIS observadas (14.3.00.09.02-6)

Atencion de Casos Excepcionales en paciente SIS hospitalizado (14.3.00.09.02-7)

« Atencion de Caso especial en paciente SIS (14.3.00.09.02-8)

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 5
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)
PROCESO/SUBPROCESO | 14-Seguro Integral de Salud /14.3-Convenio y Control de Calidad ‘

1) OFICINA/DIRECCION
(2° Nivel organizacional)

00.09.00. Oficina de Seguros

(2) OFICINA/DIRECCION
(3° nivel organizacional)

00.09.01. Equipo de Gestién Administrativa y 00.090.02. Equipo de Auditoria Medica

P Procedimiento y/o S
o Cédigo del Denominacién Resultado/ .
or d':n @) Procedimiento Docgrrr;gg:lo de Procedimiento Producto Uszj;”o Base(gl_)egal
“) &) ) @)
01 14.4.00.09.01-1 Informe de Atencién | Proceso Reembolso de Usuario ND
SIS para reembolso | Administrativo Atencién externo
para reembolso
SIS
02 14.4.00.09.01-2 Informe de Atencién | Proceso Reembolso de Usuario ND
SOAT para Administrativo Atencion externo
reembolso para reembolso
SOAT
03 14.3.00.09.01-3 Solicitud para Atencién SIS Informe de Usuario ND
beneficio a la Sepelios atencion para externo
cobertura de sepelio reembolso
04 14.3.00.09.01-4 Documento de Atencién SIS por | Informe de Usuario NG
aprobacion ODSIS Terceros atencion para externo
reembolso
05 14.3.00.09.02-1 Formato de atencién | Auditoria Médica | Formato Auditado | Usuario ND
SIS de atencion externo
(formato) SIS
06 14.3.00.09.02-2 Formato Unico de Atencién de Paciente atendido | Usuario ND
Atencion paciente SIS en la | con formato de externo
Consulta Externa | atencion
07 14.3.00.09.02-3 Formato Unico de Atencién de Paciente atendido | Usuario ND
Atencion paciente SIS en la | con formato de externo
Emergencia atencion
FECHA—chlembre—ZOOG .........................................................................

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)
PROCESO/SUBPROCESO | 14-Seguro Integral de Salud /14.3-Convenio y Control de Calidad ‘

1) OFICINA/DIRECCION
(2° Nivel organizacional)

00.09.00. Oficina de Seguros

(2) OFICINA/DIRECCION
(3° nivel organizacional)

00.09.01. Equipo de Gestién Administrativa y 00.090.02. Equipo de Auditoria Medica

P Procedimiento y/o S
o Cédigo del Denominacién Resultado/ .
or d':n @) Procedimiento Docgrrr;gg:lo de Procedimiento Producto Uszj;”o Base(gl_)egal
“) &) ) @)
08 14.3.00.09.02-4 Forme_i‘go Unico de Atepcic’)n de Paciente atendido Usuario NG
Atencion paciente SIS en con formato de
Hospitalizacion atencion externo
09 14.3.00.09.02-5 Atencion de Atencién de Paciente atendido | Usuario NG
paciente SOAT paciente SOAT externo
10 14.3.00.09.02-6 Formato de atencién | Retroalimentacion | Observacion Usuario NG
SIS observado de formatos de levantada externo
atencion SIS
observadas
11 14.3.00.09.02-7 Atencion de Casos Atencién de Informe de Usuario NG
Excepcionales en Casos atencion para externo
paciente SIS Excepcionales en | reembolso
hospitalizado paciente SIS
hospitalizado
12 14.3.00.09.02-8 Formato de Atencién de Caso | Informe de Usuario NG
referencia para especial en atencion para externo
atencion con paciente SIS reembolso
patologia excluida
de beneficio SIS
FECHA............. -..Diciembre.. -.2006........... FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
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MAPA GLOBAL DE LA OFICINA DE SEGUROS
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ANEXO A-6

Cddigo N°

14.4.00.09.01-1 |

(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.09. Oficina de Seguros

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

00.09.01. Equipo de Gestion
Administrativa

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Proceso Administrativo para reembolso SIS

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Realizar las acciones técnicas y
administrativas para la ejecucion de las

actividades pertinentes en la tramitacion
documentaria

dias meses)

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

Diario

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE

Orden EJECUTA LA TAREA

1 Recepcion Verificar hoja de Referencia, contrato afiliacion, Modulo SIS de atencion de
FESE, DNI. Consulta Externa.
Generar No. Historia clinica e ingresar al sistema | Modulo de Admision
electronico al paciente nuevo
Emitir ticket de atencién de consulta Caja
Emitir formato de Atencion SIS. Moédulo SIS de atencion de

Consulta Externa.
2 Registro de usuario y Registrar datos y funciones vitales del paciente en la | Triaje
Atencion H.C.

Prestacion de la atencién médica Consultorio Externo

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 Mes 3

Mes 4

Mes 5 Mes 6

Mes 7 Mes 8 Mes 9

Mes 10 Mes 11 | Mes 12

2 2 2 2

0 0

0 0 0

0 0 0

Referencia

Fecha de Publicaciéon

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

Breve descripcion del Asunto

MOF de la Oficina de
Seguros con R.D.n°0019
dg..HONADOMANI.SB.2006

6 de Febrero del 2006

Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros.

Cuadro para Asignacion de

cumplimiento de los objetivos funcionales

Personal y contribuir al

Directiva TAPS/R.D. N° 9
0087-dg-

HONADOMANI.SB.2006

de Mayo del 2006

Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria
Preventiva en los Servicios Finales del Hospital

Norma Tecnica de
Referenciay
Contrarreferencia con R.M.

Establecer los criterios para la

los pacientes atendidos en la red de los establecimientos del

Ministerio de Salud

referencia y contrarreferencia de

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director

o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| Codigo N° | 14.4.00.09.01-1 |

(Codigo del Procedimiento)

(1) Oficina /Direccion (2°

nivel organizacional)

00.09. Oficina de Seguros (2) Oficina /Direccion 00.09.01. Equipo de Gestién
(de 3° nivel Administrativa

organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento

Proceso Administrativo para reembolso SIS

(Segun inventario):

(4) Objetivo del Obtener el reembolso de todas las (5)Tiempo estimado efectivo de Diario
Procedimiento: prestaciones brindadas a los duracion del procedimiento (horas,
pacientes SIS dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
3 Registro de Atencion Sellado de érdenes solicitadas Médulo de atencion de

Consulta Externa
4 Receta y dispensacion Se entrega el medicamento Farmacia
de medicamentos

7) Estadisticas del nimero de vece

s que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 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
2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 0 0

Referencia

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

Fecha de Publicaciéon Breve descripcion del Asunto

MOF de la Oficina de

Seguros con R.D.n°0019 6

Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros.
de Febrero del 2006 Cuadro para Asignacién de Personal y contribuir al
cumplimiento de los objetivos funcionales

HONADOMANI.SB.2006

dg..HONADOMANI.SB.2006
Directiva TAPS/R.D. N° 9 de Mayo del 2006 Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria
0087-dg- Preventiva en los Servicios Finales del Hospital

Norma Tecnica de
Referenciay
Contrarreferencia con R.M.

Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de
los pacientes atendidos en la red de los establecimientos del

Ministerio de Salud

N° 751-2004MINSA

11) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

$
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Manual de Procedimientos

h Versién: 1.0

Ministerio de Salud Pag.1de1
e Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud

NOMBRE DEL P Administrati bolso SIS FECHA (3): Diciembre- 2006
PROCEDIMIENTO (2): roceso Administrativo para reembolso CODIGO (4): | 14.4.00.09.01-1
PROPOSITO (5) : Obtener el reembolso de todas las prestaciones brindadas a los pacientes SIS
. Oficina de Seguros, ODSIS (Oficina Descentralizada del SIS), SIS Central (Gerencia de
ALCANCE (6) ) Operaciones), Hospital San Bartolomé-Oficina de Seguros
. Ley general de salud, DS.N° 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,
MARCO LEGAL (7) * RM.N° 727-03-SA/DM.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Costo reembolsado por las | Reembolso realizado Reembolsos Coordinador del Equipo de
atenciones brindadas trasferidos por la Gestion Administrativa
| Costo total valorizado por ODSIS al Hospital
las atenciones brindadas en San Bartolomé.
el mes.

NORMAS (9)

|_ey General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Enviar mensualmente el total de formatos (facturas) digitados via correo electronico Encargado de Reembolsos
y en fisico a la ODSIS, Enviar expediente de Casos ESTANCIA y Casos UIT > 1.2
para reembolsos a ODSIS

2. Enviar expediente de Casos ESPECIALES para reembolsos a ODSIS Encargado de Reembolsos
3. Enviar documentacién de cobertura de atenciéon de sepelio a la ODSIS para Encargado de Reembolsos
reembolso
4. Enviar documentacion prestacion por terceros brindada a la ODSIS para reembolso Encargado de Reembolsos
5. Evaluar y auditar expedientes y/o prestaciones. Médico Auditor
6. Evaluar y Reembolsar prestaciones auditadas. Encargado de Reembolsos
7. Reembolso de todas las prestaciones no observadas. Coordinador Gestion admin.
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud de reembolso con las | Documento con las remesas de los Mensual Mecanizado
atenciones valorizadas reembolsos efectuados

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Copia de documento con las Oficina de seguros Mensual Mecanizado
remesas de reembolsos
efectuados
DEFINICIONES (13) Reembolsos, remesas

REGISTROS (14)
Documentos de reembolsos
ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 11
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
PROCESO ADMINISTRATIVO PARA REEMBOLSO SIS

Organicaj
Usuario 9 ' oficina Seguros Oficina de Estadistica Oficina de Economfa Consultorios Externos Servicio de Farmacia Fin
Modulo SIS de Verificacion Ho]a
L de Referencia,
Atencion de

Contrato de

Consulta Externa { | xgiacion, FESE

A 4

o L
Modulo de Admisién Genera N°H. Clinica, e
ingresa al Sistema

Caia ision de Ticket de
! de Consulta
Registro de datos y
Triaje funciones vitales del
paciente en la H.C:
Prestacion de la
atenciéon médica
Médico Consultorios -
Externos Registro de Atencién,
Sellado de érdenes
solicitadas Receta
médica
Dispensador de Atencion Receta Médica y
Medicamentos Entrega de Medicamentos
|
¥
Coordinador de Registro d
Gestién egistro de Prestacion Realizada
e " Atencion
administrativa
Producto Expediente SIS Ape”“_'a_ de Historia Registro de‘ pago de Prestacién de Salud D|spensa de
Clinica SIS atencion Medicamentos

1
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Codigo N° | 14.4.00.09.01-2 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° 00.09. Oficina de Seguros | (2) Oficina /Direccién 00.09.01. Equipo de Gestion
nivel organizacional) (de 3° nivel Administrativa
v ganizacl organizacional)
Proceso Administrativo para reembolso SOAT

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Obtener el reembolso de todas las (5)Tiempo estimado efectivo de Diario
Procedimiento: prestaciones brindadas a los duracién del procedimiento (horas,
pacientes SOAT dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 Registro de Usuario Emitir de expediente de Atencion con tarifario SOAT | Oficina de Seguros
a la oficina de Economia.
Facturar prestacion paciente SOAT Oficina de Economia
2 Auditoria Auditoria y reembolso de prestacion de atencion a Compaiiia de Seguros SOAT
paciente SOAT
3 Reembolso Recepcionar cheque de reembolso por prestacién Oficina de Economia
de atencion a paciente SOAT

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

2 2 2 2 0 0

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

Breve descripcion del Asunto

Referencia Fecha de Publicacién
MOF de la Oficina de Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros.
Seguros con R.D.n°0019 ©de Febrero del 2006 Cuadro para Asignacién de Personal y contribuir al
da. HONADOQMANI.SR.2006. cumnlimiento.de.lns.ahietivos. funcionales.
Directiva TAPS/R.D. N° 9 de Mayo del 2006 Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria
0087-dg- Preventiva en los Servicios Finales del Hospital
HONAROMANLSB.2006
Norma Tecnica de Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de

los pacientes atendidos en la red de los establecimientos del

Referenciay

Contrarreferencia con R.M. Ministerio de Salud

13) Anotaciones adicionales:

Fecha

Firma de Director
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 13
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ANEXO 9
| 4 Manual de Procedimientos

h Versién: 1.0

Ministerio de Salud Pég_ 1de1
e Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Diciembre 2006

PROCEDIMIENTO (2): | Proceso Administrativo para reembolso SOAT CODIGO (4): | 14.4.00.09.01-2

PROPOSITO (5) : Obtener el reembolso de todas las prestaciones brindadas a los pacientes SOAT
ALCANCE (6) : Oficina de Seguros, Oficina de Economia, Cia. De Seguros SOAT, Hospital San Bartolomé
. Ley general de salud, DS.N° 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,
MARCO LEGAL (7) *  RM.N° 727-03-SA/DM.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Costo valorizado por atencion | Reembolso de atencion de | Informe de reembolso | Coordinador del Equipo de
de pacientes SOAT paciente efectuados Gestion Administrativa

| Costo total valorizado por
las atenciones SOAT en el
mes.

NORMAS (9)
|_ey General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Emision de expedientes de atencién valorizado con el Tarifario SOAT vigente ala  Encargado de Reembolsos

Oficina de Economia.
2. Emisién de expediente de Atencion con Tarifario SOAT a la Oficina de Economia Encargado de Reembolsos
3. Facturacion de prestacion paciente SOAT Encargado de Reembolsos
4. Auditoria y reembolso de prestacion de atencion a paciente SOAT Cia. de Seguros
5. Recepcion de cheque de reembolso de prestacion de atencion a paciente SOAT Médico Auditor

ENTRADAS (11)

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

Solicitud de reembolso Facturacién de prestacion Mensual Mecanizado
aprobada por la Cia. de Seguros
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Documento con el reembolso Oficina de Economia Mensual Mecanizado
aprobado por la Cia. de
Seguros
DEFINICIONES (13) : Paciente SOAT, Tarifario SOAT, Reembolso efectuado
REGISTROS (14) : Registro Econdémico Financiero en la Oficina de Seguros
ANEXOS (15) : Facturacion de Atenciones.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 14
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
PROCESO ADMINISTRATIVO PARA REEMBOLSO SOAT

' (0] icaj - ;L o .

K rganicai Oficina Seguros Oficina de Economla Compafila de Seguro Fin

Usuario Inicio
. Prestacion
Usuario .
realizada
A4
Valorizacion de
Medico Auditor expediente con el
tarifario SOAT vigente
h 4
Tramite de reembolso
Encargado de o
con la compaiiia de
Reembolso
seguros
A 4
Funcionario de la . .
o Envio de observaciones.
compafiia de
o cheque
seguros
A 4
Encargado de Cobro de Cheque
Reembolso

Producto Expediente Valorizado Tramite realizado Recepcion de Cheque

15
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ANEXO

A-6

Cddigo N°

14.3.00.09.01-3 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.09. Oficina de Seguros

(2) Oficina /Direccion

(de 3° nivel
organizacional)

00.09.01. Equipo de Gestion
Administrativa

(3) Denominacién del Procedimiento

(Segun inventario):

Atencion SIS de sepelios

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar adecuada cobertura de sepelio en
caso de paciente SIS fallecido.

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

Diario

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

TAREA

UNIDAD ORGANICA QUE
EJECUTA LA TAREA

paciente SIS.

sepelio

Informar para conocimiento de fallecimiento de

Solicitar beneficio o renuncia a la cobertura de

Servicio Social

Coordinador Gestion Administ.

N° ACTIVIDAD
Orden
1 Comunicacion e
informacion
2 Tramitacion de Sepelio
3 Reembolso

de cobertura de sepelio

ODSIS para reembolso

Completar expediente de requisito para la atencion

Cobertura de atencion de sepelio
Enviar documentacién de cobertura de atencion a la

Coordinador Gestién Administ

Servicio de Funeraria
Oficina de Seguros

7) Estadisticas del nimero de vece

s que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12
2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 0

Referencia

Fecha de Publicaciéon

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

Breve descripcion del Asunto

MOF de la Oficina de
Seguros con R.D.n°0019

6

Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros.

de Febrero del 2006

Cuadro para Asignacion de Personal y contribuir al

cumnlimiento.de.lns.ahietivos. funcionales.

do. HONADOMANI.SR.2006
Directiva TAPS/R.D. N°

0087-dg-

9

de Mayo del 2006

Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria
Preventiva en los Servicios Finales del Hospital

HONARQMANL.SB.2006.
Norma Tecnica de

Referencia 'y

Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de
los pacientes atendidos en la red de los establecimientos del

Ministerio de Salud

Contrarreferencia con R.M.

15) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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e Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud

NOMBRE DEL Atencion SIS de S i FECHA (3): Diciembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): encion € Sepelios CODIGO (4): 14.3.00.09.01-3
PROPOSITO (5) : Brindar al beneficiario una atencion oportuna.
ALCANCE (6) : Servicio Social, Familiar directo del fallecido, Oficina de Seguros, Servicio de Funeraria
. Ley general de salud, DS.N° 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,
MARCO LEGAL (7) *  RM.N° 727-03-SA/DM.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de atenciones por | Formato de atencién | Base de datos del Coordinador del Equipo de
beneficio de sepelio digitado en el ARF-SIS ARF-SIS Gestion Administrativa

/ N° Total de atenciones
registradas en el sistema
ARF-SIS.

NORMAS (9)
|_ey General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Informar para conocimiento de fallecimiento de paciente SIS
2. Solicitar beneficio o renuncia a la cobertura de sepelio. Encargado de Reembolsos
3. Entregar requisitos para la atencién de cobertura de sepelio Encargado de Reembolsos
4. Completar expediente de requisitos para la atencion de cobertura de sepelio Coordinador Gerencia adm.
5. Enviar documentacién cobertura de atencion sepelio a la ODSIS para reembolso Encargado de Reembolso

6. Cobertura de atencion de sepelio Encargado Funeraria

Encargado de Reembolsos

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Requisitos para beneficio de | Registro de beneficio de Sepelio Diaria Mecanizado
sepelio. brindado.

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Copia Formato de atencion de Oficina de Seguros Diaria Mecanizado
beneficio de sepelio.

DEFINICIONES (13) : Beneficio de sepelio
REGISTROS (14) : Base de datos ARF-SIS
ANEXOS (15) : Formato de atencién, requisitos de sepelios

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 17
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
ATENCION SIS DE SEPELIOS

) Qrganicai Inicio Oficina Seguros Oficina de ODSIS Logistica Funeraria Fin
Usuario
Requerimiento de
Usuario Sepelio Paciente
SIS l
El i0
Coordinador Gestién abo‘ramon de
- " Expediente para
Administrativa N
Sepelio
Recepciona y tramita
E ncargado ODSIS Sepelio (Observaciones o
aceptacion)
A4
Funcionario Elabora orden de
Funeraria Servicio
Encargado Logistica l Servicio Funerario
Coordinador Gestién Recepcion de Servicio Funerario
Administrativa Reembolso Sepelio SIS Realizado
. . icio Fi i
Producto Expediente Valorizado Tramite realizado Recepcion de Cheque Serv'lac;zlizl;r;irano

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 18
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ANEXO A-6

Cadigo N° | 14.3.00.09.02-1 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

1) Oficina /Direccién (2° nivel

organizacional)

00.09. Oficina de Seguros

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

00.09.02. Equipo de Auditoria
Medica

(3) Denominacién del Procedimiento

(Segun inventario):

Auditoria Medica de Atencion (formato) SIS

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Realizar la auditoria de registro del
formato de atencion y la pertinencia del
diagnostico y tratamiento para su
digitacion, envio a la ODSIS y su
reembolso correspondiente

(5)Tiempo estimado efectivo de duracion | Diario

del procedimiento (horas, dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Informacion

via correo electronico.

formatos digitados en fisico

Ordenar y Enviar mensualmemente el total de

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE

Orden EJECUTA LA TAREA

1 Recepcion y Registro Recibir y registrar formatos de atencién SIS de los | Coordinador Auditoria Medica
diferentes servicios

2 Auditoria Auditar formatos de atencion SIS Coordinador Auditoria Medica

3 Digitacion Digitacion de formatos de atencion SIS Digitadores

4 Auditoria Electronica Auditar electronicamente los formatos de atencion Medico Auditor
digitados

5 Comunicacion e Enviar mensualmente el total de formatos digitados | Coordinador Auditoria Medica

Coordinador Auditoria Medica

7) Estadisticas del nimero de vece
meses (Se utiliza en forma opcional):

s que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes

12

2 2

2 2 0 0 0

0 0

0 0 0

Referencia

Fecha de Publicacién

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

Breve descripcion del Asunto

MOF de la Oficina de
Seguros con R.D. n°

dg..HONADOMANI.SB.2006

Definicion de las funciones de la Oficina de Seguros. Cuadro para

0019 6 de Febrero del 2006

funcionales

Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos

Directiva TAPS/R.D. N°

0087-dg-

9 de Mayo del 2006

Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria Preventiva en los

Servicios Finales del Hospital

HONADOMANI.SB.2006

Norma Tecnica de
Referencia 'y
Contrarreferencia con
N° 751-2004MINSA

Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de los pacientes
atendidos en la red de los establecimientos del Ministerio de Salud

R.M.

17) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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ANEXO 9
4 Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag.1de1
e Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud
NOMBRE DEL o ] . FECHA (3): Diciembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Auditoria Medica de Atencion (formato) SIS CODIGO (4): | 14.3.00.09.02-1

PROPOSITO (5)

Realizar la auditoria de registro del formato de atencion y la pertinencia del diagnéstico y
tratamiento para su digitacion, envié a la ODSIS y su reembolso correspondiente.

ALCANCE (6)

Oficina de Seguros, Oficina de Seguros-Auditoria, Oficina de Seguros-Digitacion.

MARCO LEGAL (7) RM.N° 727-03-SA/DM.

Ley general de salud, DS.N° 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,

INDICES DE PERFORMANCE (8)

|_ey General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de formatos de Formato de atencién | Base de datos del Coordinador del Equipo de
atencion auditados digitado en el ARF-SIS ARF-SIS Auditoria Medica.

/ N° Total de atenciones Médico Auditor
registradas en el sistema
ARF-SIS.

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Recibir y registrar formatos de atencién SIS de los diferentes servicios
3. Enviar mensualmente el total de formatos digitados en fisico

4. Auditar formatos de atencion SIS

5. Auditar electrénicamente los formatos de atencion digitados

2. Enviar mensualmente el total de formatos digitados via correo electrénico

Oficina de Seguros
Coordinador Auditoria Medica
Coordinador Auditoria Medica
Auditor Médico

Auditor Médico

6. Digitar formato de atencion SIS Digitadores
ENTRADAS (11)

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

Formato Unico de Atencién Sistema de Registro ARF-SIS Diaria Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Copia Formato Unico de Oficina de Seguros Diaria Mecanizado
atencion del Paciente SIS

DEFINICIONES (13)

Auditoria de registro, pertinencia de diagnostico y tratamiento

REGISTROS (14) Base de datos ARF-SIS

ANEXOS (15)

Formato Unico de atencion, Reglas de validacién CIE-X

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 20
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
AUDITORIA MEDICA DE TENCION (FORMATO) SIS

W Inicio Oficina Seguros Oficina de ODSIS
Usuario

Requerimiento de
. Evaluacion de
Usuario

Formato de
atencion

Fin

A 4

Medico Auditor Auditoria de Fprmatos
de Atencion

v

Ingreso de datos de
formato atencion SIS al

Digitador
sistema ARFSIS
\4
Recepcion de registro de
Funcionario ODSIS atencion por Correo
Electronico y Fisico
v
Medico Auditor Auditoria Electronica y
ODSIS Fisico de las prestaciones
Coordinador Gestion Recepcion de
- . reembolso de las
Administrativa )
prestaciones

Reembolso realizado

Tramite realizado

Expediente Auditado

Producto

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 21
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ANEXO A-6

Cddigo N°

14.00.09.02-2 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(2) Oficina /Direccién
(de 3° nivel

1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.09. Oficina de Seguros

organizacional)

organizacional)

00.09.02. Equipo de Auditoria
Medica

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion de paciente SIS en la Consulta Externa

(Segun inventario):

Brindar al paciente SIS, una atencién

(4) Objetivo del oportuna y de Calidad

Procedimiento:

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

Diario

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 Verificacion y Registro Verificar hoja de referencia, contrato de afiliacion, | Modulo SIS de atencion de
FESE, DNI Consulta Externa.
Generar Nro. Historia Clinica e ingresar al sistema Digitadores
electronico al paciente nuevo
Emitir ticket de atencién de consulta Caja
Emitir formato de Atencion SIS Modulo SIS de atencion de
Consulta Externa
2 Atencion Registro de datos y funciones vitales del paciente en | Triaje
laH.C.
Prestacion de la atencion médica Consultorio Externo
3 Terminacioén y dispensacion | Sellado de érdenes solicitadas Modulo SIS de atencion de C.Ext.
Entrega de Medicamento Servicio de Farmacia

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

0 0

2 2 2 2 0 0 0

0 0 0

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

Fecha de Publicaciéon

Breve descripcion del Asunto

Referencia

MOF de la Oficina de
Seguros con R.D.n°0019
dg..HONADOMANI.SB.2006

6 de Febrero del 2006
funcionales

Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros. Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos

Directiva TAPS/R.D. N° 9 de Mayo del 2006
0087-dg-

HONADOMANI.SB.2006

Servicios Finales del Hospital

Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria Preventiva en los

Norma Tecnica de
Referencia y
Contrarreferencia con R.M.
N° 751-2004MINSA

(19) Anotaciones adicionales:

Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de los pacientes
atendidos en la red de los establecimientos del Ministerio de Salud

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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que

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud

NOMBRE DEL A g sis e ext FECHA (3): Diciembre 2006
- t ife ient en consulta externa - .
PROCEDIMIENTO (2): encion de pacientes u CODIGO (4): 14.3.00.09.02-2
PROPOSITO (5) : Brindar al paciente SIS, una atencion oportuna y de calidad
Modulo de atencion de consulta externa, Modulo de admision, caja, modulo SIS de atencién
ALCANCE (6) : de Consulta Externa, Triaje, Consultorio Externo, Médulo de atencidn de consulta Externa
Farmacia.
. Ley general de salud, DS.N° 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,
MARCO LEGAL (7) " RM.N° 727-03-SA/DM.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
Numero de atenciones en Formato de atencién | Base de datos del Coordinador del Equipo de
consulta externa digitado en el ARF-SIS ARF-SIS Auditoria Medica.

/ N° Total de atenciones Médico Auditor
registradas en el sistema
ARF-SIS.

NORMAS (9)

Ley General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Verificar hoja de referencia, contrato de afiliacion, FESE, DNI Oficina de Seguros
2. Sellado de érdenes solicitadas Coordinador Auditoria Medica
3. Historia Clinica e ingresar al sistema electrénico al paciente nuevo Modulo de admisién
4. Emitir ticket de atencién de consulta externa Caja
5. Registrar datos y funciones vitales del paciente en la H. C. Triaje
6. Prestacion de la atencién Médica Consultorios Externos
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formato de Referencia Establecimiento de salud de Diaria Mecanizado
referencia
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Copia Formato de atencion de Oficina de Seguros Diaria Mecanizado
Paciente SIS atendido.
DEFINICIONES (13) : Paciente SIS, Consulta Externa, Atencién de Calidad
REGISTROS (14) : Base de datos ARF-SIS
ANEXOS (15) : Formato de Atencion SIS, Formato de referencia SIS

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
ATENCION DE PACIENTE SIS EN LA CONSULTA EXTERNA

Qrganical Inicio Centro t.]e §a||.1d dela Oficina de Estadistica Oficina de Economia Consultorios Externos  |Farmacia o Laboratorio Fin
Usuario Jurisdiccién
Usuario Requerimiento del Atencion Realizada
Prestacion SIS l
Verificacion de hoja de
Modulo de Atencién referencia, contrato de
afiliaciéon FESE, DNI
A

Generar historia clinica e
ingreso al sistema
electronico del paciente

Modulo de Admision

cai Ticket de atencion de
aja Consulta Externa
Registro y toma de
funciones vitales

Triaje
Médico de
Consultorios Atencion Médica
Externos l
Dispensancién de
i ito o

Examenes auxiliares

Encargado de
Farmacia o
Laboratorio

Atencion medica realizada | Servicio realizado

Historia Clinica " "
Ticket Emitido
Aperturada !

Hoja de referencia
revisada

Producto
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ANEXO A-6

Cddigo N° | 14.3.00.09.02-3 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.09. Oficina de Seguros | (2) Oficina /Direccion 00.09.02. Equipo de Auditoria

organizacional) E::Z:r:i:;vceignal) Medica

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion de paciente SIS en la Emergencia
(Segun inventario):

Brindar al paciente SIS, una atencién
(4) Objetivo del oportuna y de Calidad (5)Tiempo estimado efectivo de duracion | Diario
del procedimiento (horas, dias meses)

Procedimiento:

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 Registro y Evaluacion Identificacion y Evaluacion de paciente SIS Servicio Social de Emergencia
2 Atencion Generar Nro. Historia Clinica e ingresar al sistema Digitadores
electronico al paciente nuevo
Emitir ticket de atencién de consulta Caja
3 Terminacioén y dispensacion | Emitir formato de Atencion SIS Méodulo SIS de atencion de

Consulta Externa
Registro de datos y funciones vitales del paciente en | Triaje

laH.C.

Prestacion de la atencion médica Consultorio Externo

Sellado de érdenes solicitadas Modulo SIS de atencién de C.Ext.
Entrega de Medicamento Servicio de Farmacia

(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

2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 0 0

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
MOF de la Oficina de Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros. Cuadro para
Seguros con R.D.n°0019 6 de Febrerodel 2006 Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos
dg..HONADOMANI.SB.2006 funcionales
Directiva TAPS/R.D. N° 9 de Mayo del 2006 Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria Preventiva en los
0087-dg- Servicios Finales del Hospital

HONADOMANI.SB.2006

Norma Tecnica de
Referencia y
Contrarreferencia con R.M.
N° 751-2004MINSA

Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de los pacientes
atendidos en la red de los establecimientos del Ministerio de Salud

(21) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable
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[ 4 Manual de Procedimientos

h Versién: 1.0

Ministerio de Salud Pég. 1de1

que

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Diciembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Atencion de pacientes SIS en consulta externa CODIGO (4): | 14.3.00.09.02-3
PROPOSITO (5) : Brindar al paciente SIS, una atencion oportuna y de calidad

Servicio Social de Emergencia, Médulo de Admisién, Caja, Modulo SIS de atencion de
Emergencia, Servicio de Emergencia, Farmacia.

Ley general de salud, DS.N° 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,

RM.N° 727-03-SA/DM.

ALCANCE (6)

MARCO LEGAL (7)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de atenciones en Formato de atencién | Base de datos del Coordinador del Equipo de
emergencia digitado en el ARF-SIS ARF-SIS Auditoria Medica.

/ N° Total de atenciones Médico Auditor
registradas en el sistema
ARF-SIS.

NORMAS (9)

Ley General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Identificacién y Evaluacion del paciente SIS Oficina de Seguros
2. Generacion de Historia Clinica e ingresar al sistema electrénico al paciente nuevo Modulo de Admision
3. Emitir ticket de atencion de consulta externa Caja
4. Emitir formato de atencién SIS, sellado de 6rdenes solicitadas Servicio de Emergencia
5. Prestacion de la atencién Médica Servicio de Emergencia
6. Entrega de Medicamentos Servicio de Farmacia
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formato de Referencia Establecimiento de salud de Diaria Mecanizado
referencia
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Copia Formato de atencion de Oficina de Seguros Diaria Mecanizado
Paciente SIS atendido.
DEFINICIONES (13) : Paciente SIS, Consulta Externa, Atencion de Calidad
REGISTROS (14) : Base de datos ARF-SIS
ANEXOS (15) : Formato de Atencion SIS, Formato de referencia SIS
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
ATENCION DE PACIENTE SIS EN LA EMERGENCIA

rgani ntr 1 I
od Organical Inicio Centrode Salud dela | 0100 gg Estadistica | Oficinade Economia | Servicio de Emergencia |Farmacia o Laboratorio Fin
Usuario Jurisdiccién
. Requerimiento de| ” "
Usuario Prestacion SIS l Atencion Realizada

Modulo de Atencion

Modulo de Admisiéon

Caja

Médico de
Emergencia

Encargado de
Farmacia o
Laboratorio

Verificacion de hoja de

referencia, contrato de
afiliacién FESE, DNI

Generar historia clinica e
ingreso al sistema
electronico del paciente

Historia Clinica

Ticket de atencion de
Emergencia

3

Dispensancion de
Aedi to o
Examenes auxiliares

Servicio realizado

Ticket Emitido Atencion medica realizada

Producto

Hoja de referencia

revisada

Aperturada
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ANEXO A-6

Cddigo N°

14.3.00.09.02-4 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

1) Oficina /Direccién (2° nivel
organizacional)

00.09. Oficina de Seguros

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

00.09.02. Equipo de Auditoria
Medica

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Atencién de paciente SIS en Hospitalizacion

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar al paciente SIS, una atencién
oportuna y de Calidad

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

Diario

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA QUE

N° ACTIVIDAD TAREA

Orden EJECUTA LA TAREA

1 Atencion y registro de Prestacion de la atencion médica en consulta | Servicio de Emergencia o
pacientes externa o emergencia Consultorio Externo

2 Terminacion y dispensacion | Registro de hospitalizacion con orden medica Modulo de admision

3 Atencion medica Prestacion de la atencion médica en hospitalizacion | Servicio de Hospitalizacion

4 Liquidacion Emisién de liquidacién Cuentas Corrientes

5 Alta Verificacion del alta del paciente Modulo de enfermeria de

Verificacion de documentacion SIS y de sellado de
alta de enfermeria

hospitalizacion
Modulo SIS Emergencia

(7) Estadisticas del nimero de vece
meses (Se utiliza en forma opcional):

s que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12

Mes 1 | Mes 2 | Mes 3

Mes 4

Mes 5

Mes 6

Mes 7 Mes 8 Mes 9

Mes 10 Mes 11 Mes 12

2 2 2 2

0

0

0 0 0

0 0 0

Fecha de Publicaciéon

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

Breve descripcion del Asunto

Referencia

MOF de la Oficina de
Seguros con R.D.n°0019
dg..HONADOMANI.SB.2006

6 de Febrero del 2006

Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros. Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos

funcionales

Directiva TAPS/R.D. N°
0087-dg-
HONADOMANI.SB.2006

9 de Mayo del 2006

Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria Preventiva en los

Servicios Finales del Hospital

Norma Tecnica de
Referencia y
Contrarreferencia con R.M.
N° 751-2004MINSA

(23) Anotaciones adicionales:

Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de los pacientes
atendidos en la red de los establecimientos del Ministerio de Salud

Firma de Director

Fecha

o Responsable
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h Versién: 1.0

Ministerio de Salud Pag.1de1

que

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud

NOMBRE DEL o FECHA (3): Diciembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Atencién de pacientes SIS en Hospitalizacion CODIGO (4): | 14.3.00.09.02-4
PROPOSITO (5) : Brindar al paciente SIS, una atencion oportuna y de calidad

Servicio Social de Emergencia, Médulo de Admisién, Caja, Modulo SIS de atencion de
Emergencia, Servicio de Emergencia, Farmacia.
Ley general de salud, DS.N° 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,

ALCANCE (6)

MARCO LEGAL (7) " RM.N° 727-03-SA/DM.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de atenciones en Formato de atencién | Base de datos del Coordinador del Equipo de
Hospitalizacion digitado en el ARF-SIS ARF-SIS Auditoria Medica.

/ N° Total de atenciones Médico Auditor
registradas en el sistema
ARF-SIS.

NORMAS (9)

Ley General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Prestacion de la atencion médica en consulta externa o emergencia Servicio de Emergencia o C.E.
2. Registro de hospitalizacion con orden medica Modulo de Admisién
3. Prestacion de la atencion medica en hospitalizacion Servicio de Hospitalizacién
4. Liquidacion de alta SIS Cuentas corrientes
5. Verificacion de alta de paciente Modulo de enfermeria hospit.
6. Verificar documentacion SIS y de sellado de alta de enfermeria Modulo SIS Emergencia

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formato de Referencia Establecimiento de salud de Diaria Mecanizado
referencia

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Copia Formato de atencion de Oficina de Seguros Diaria Mecanizado
Paciente SIS atendido.

DEFINICIONES (13) Servicio de Hospitalizacién
REGISTROS (14) : Base de datos ARF-SIS
ANEXOS (15) : Formato de Atencion SIS, Formato de referencia SIS
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
ATENCION DE PACIENTE SIS EN HOSPITALIZACION

Organicaj
Usuario

Inicio

Oficina de Estadistica

Servicio de
Hospitalizacién

Oficina de Economia

Departamento
Enfermeria

Oficina Seguros

Usuario

Modulo de Admisién

Medico de
Hospitalizacion

Cuentas Corrientes

Enfermeria de
hospitalizacion

Modulo de Atencién
SIS

Requerimiento de
Prestacion SIS

Ingreso de datos de
paciente para
hospitalizacion

Atencion Medica

Liquidacion al Alta del | |
Paciente

Verificacion de Alta

1

Verificar
Documentacion de
alta y sellado de alta

Alta de Paciente

de enfermeria

Producto

Datos paciente
ingresados

Atencion medica
realizada

Liuquidacion

Verificacion Realizada
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ANEXO A-6

Cddigo N°

14.3.00.09.02-5 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

1) Oficina /Direccién (2°
nivel organizacional)

00.09. Oficina de Seguros (2) Oficina /Direcc
(de 3° nivel

organizacional)

iéon

00.09.02. Equipo de Auditoria
Medica

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Atencién de paciente SOAT

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar al paciente SIS, una atencién
oportuna y de Calidad

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

Diario

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

la oficina de Economia

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 Atencion y registro de Verificacion y vigencia de documentos SOAT Servicio de Emergencia o
pacientes Consultorio Externo

Generar N°. Historia Clinica e ingresas al sistema Modulo de admision
electronico al paciente SOAT
Emitir ticket de atencién de consulta Caja

2 Atencion medica Prestacion de la atencion médica Servicio de Emergencia
Prestacion de la atencion médica en hospitalizacion | Servicio de hospitalizacion

3 Liquidacion Emisién de liquidacion de alta SOAT Cuentas Corrientes o caja

4 Alta Verificacion del alta del paciente Modulo de enfermeria de
Emitir expediente de atencion SOAT a la Oficina de | hospitalizacion
seguros Modulo SIS Emergencia

5 Terminacion Emitir expediente de atencién con tarifario SOAT a | Oficina de Seguros

(7) Estadisticas del nimero de vece
meses (Se utiliza en forma opcional):

s que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12

Mes 1 | Mes 2 | Mes 3

Mes 4

Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8

Mes 9

Mes 10 Mes 11 Mes 12

2 2 2

2

0 0 0 0

0

0 0 0

Referencia

Fecha de Publicaciéon

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

Breve descripcion del Asunto

MOF de la Oficina de
Seguros con R.D.n°0019
dg..HONADOMANI.SB.2006

6 de Febrero del 2006

Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros. Cuadro para

funcionales

Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos

Directiva TAPS/R.D. N°
0087-dg-
HONADOMANI.SB.2006

9 de Mayo del 2006

Servicios Finales del Hospital

Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria Preventiva en los

Norma Tecnica de
Referencia y
Contrarreferencia con R.M.
N° 751-2004MINSA

(25) Anotaciones adicionales:

Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de los pacientes
atendidos en la red de los establecimientos del Ministerio de Salud

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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que

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud

NOMBRE DEL = ) FECHA (3): Diciembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Atencion de pacientes SOAT CODIGO (4): | 14.3.00.09.02-5
PROPOSITO (5) : Brindar al paciente SOAT, una atencion oportunay de calidad

Servicio Social, Médulo de Admision, Servicio de Emergencia, Servicio de Hospitalizacion,
Caja o cuentas corrientes, Modulo de enfermeria de Hospitalizacién, Oficina de Seguros
Ley general de salud, DS.N° 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,

RM.N° 727-03-SA/DM.

ALCANCE (6)

MARCO LEGAL (7)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de atenciones de por | Formato de atencién | Base de datos del Coordinador del Equipo de
accidentes de transito digitado en el ARF-SIS ARF-SIS Gestién administrativa

/ N° Total de atenciones
realizadas en Emergencia.

NORMAS (9)
Ley General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Verificacion y vigencia de documentos SOAT, emitir expediente atenciéon SOAT  Servicio Social
2. Generar N° de Historia Clinica e ingresas al sistema electronico paciente SOAT ~ Modulo de Admision
3. Emitir ticket de atencion de consulta Servicio de Hospitalizacién
4. Prestacion de la atencion medica Servicio de Emergencia
5. Prestacion de la atencion medica en hospitalizacion Servicio de Hospitalizacién
6. Emision de Liquidacion SOAT. Caja o Cuentas Corrientes
7. Verificar documentacion alta del paciente Modulo SIS Enfermeria Hosp.
8. Emitir expediente de Atencion con Tarifario SOAT a la Oficina de Economia Oficina de Seguros
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formato de atencién SOAT Registro en la Emergencia Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Copia Formato de atencion de Oficina de Seguros Mensual Mecanizado
Paciente SOAT atendido.

DEFINICIONES (13) Paciente SOAT, Atencion de Emergencia
REGISTROS (14) : Base de datos ARF-SIS
ANEXOS (15) : Historia Clinica de Atencidén de Emergencia, Hospitalizacion
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
ATENCION DE PACIENTE SOAT

Farmacia y_Io Ser\_ncl_o de Fin

)y Qrganica Inicio Servicio A?'s'e"ma Oficina de Estadistica | Oficina de Economia Servicio d_e
Usuario Social L i I
Usuario —l Alta de Paciente

Verifica Vigencia de
SOAT y emite

Expediente de

Asistencia Social
atencién SOAT

Genera Historia Clinica
e ingreso al Sistema

Modulo de Admisién| - y
electrénico Paciente
SOAT

1

Atencién Médica l

Caja

Medico de Servicio
de Emergencia
Dispensador de DlsFensaCmn de
N medicamentos y/o
Medicamentos y/o o
: examenes auxiliares
Tecnologo Medico
al alta
Atencién Medica

Medico del Servicio

de Hospitalizacion

Ticket Emitido A‘e"C"’." médica Servicio realizado A‘e"“"." médica
realizada realizada

Expediente SOAT o
Verificado Apertura de H. Clinica

Producto
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ANEXO A-6

Codigo N° | 14.3.00.09.02-6 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.09. Oficina de Seguros (2) Oficina /Direccién 00.09.02. Equipo de Auditoria

(de 3° nivel Medica
organizacional)

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento Retroalimentacién de formatos de atencién SIS observadas

Procedimiento:

Levantar observaciones del formato de
(4) Objetivo del atencion por auditoria electrénica en (5)Tiempo estimado efectivo de duracién | Diario
ODSIS, para su reembolso del procedimiento (horas, dias meses)

correspondiente.

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 Recepcion Recibir documentos con relacién de formatos de | Oficina de Seguros
atencion observadas por auditoria electronica de la
ODSIS
2 Auditoria de Formato Auditoria formato de atencion segin motivo de Oficina de Seguros-Coordinador
observacion y regla de validacion de Auditoria medica.
Adjuntar copias para sustento de levantamiento de
observacién de cada formato de atencion.
3 Comunicacion y Enviar documento con relacién de formatos de Oficina de Seguros
Coordinacion atencion observados y su correspondiente sustento
para levantamiento de observacion

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

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 Mes 12

2 2 2

2 0 0 0 0 0 0 0 0

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

0087-dg-
HONADOMANI.SB.2006

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
MOF de la Oficina de Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros. Cuadro para
Seguros con R.D.n°0019 6 de Febrerodel 2006 Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos
dg..HONADOMANI.SB.2006 funcionales
Directiva TAPS/R.D. N° 9 de Mayo del 2006 Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria Preventiva en los

Servicios Finales del Hospital

Norma Tecnica de
Referencia y
Contrarreferencia con R.M.
N° 751-2004MINSA

(27) Anotaciones adicionales:

Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de los pacientes
atendidos en la red de los establecimientos del Ministerio de Salud

Firma de Director

Fecha

o responsable
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e Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud

NOMBRE DEL Retroalimentacion de formatos de atencion SIS FECHA (3): Diciembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): | gpservadas CODIGO (4): | 14.3.00.09.02-6
PROPOSITO (5) : Levantar las observaciones realizadas por la ODSIS.
ALCANCE (6) : Oficina de Seguros, Oficina de Seguros-Auditoria
MARCO LEGAL (7) . ;a_,%fgzr?_lod;g:%dmps'w 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,

INDICES DE PERFORMANCE (8)

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

Numero de atenciones Formato de atencion | Informe de Coordinador del Equipo de
levantadas Levantado y registrado retroalimentacion Auditoria

/ N° Total de atenciones
Observadas por la ODSIS en
el mes.

NORMAS (9)
Ley General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Recibir documento con relacion de formatos de atencion observadas por auditoria Oficina de Seguros

Electrénica de la ODSIS

2. Enviar documento con relacion de formatos de atencion observados y su corres-  Oficina de Seguros
pendiente sustento para levantamiento de observacion

3. Auditar formato de atencion segun motivo de observacion y regla de validacion Oficina de Seguros-Auditoria

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formato de atencion | Documento con la relaciéon de Mensual Mecanizado
Observados formatos de atenciones

observadas por la ODSIS

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Copia de formato de atencién Oficina de Seguros Mensual Mecanizado
observados por la ODSIS
DEFINICIONES (13) : Casos observados, levantamiento de casos, retroalimentacion
REGISTROS (14) : Informe de retroalimentaciéon
ANEXOS (15) : Formato de atencién
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
RETROALIMENTACION DE FORMATOS DE ATENCION SIS OBSERVADAS

o Qrganicaj Inicio Oficina de Seguros
Usuario

oDSsIs Fin

Recepcion de Documento con
. relaciéon de formatos de

Usuario L

atencion observados por
auditoria ODSIS

A 4

Levantamiento de

. o observaciones de los

Auditor Médico L

formatos de atencién
observados

A

Recepcion de informe

de levantamiento de Observaciones a los
Encargado ODSIS H

) . < formatos de
observaciones (medio . .
) s atencion corregidos
magnetico y fisico)
Expediente de Informe de
Producto observaciones Observaciones
halladas corregidas
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ANEXO A-6

Cddigo N°

14.3.00.09.02-7 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.09. Oficina de Seguros

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

00.09.02. Equipo de Auditoria
Medica

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Atencién de Casos Excepcionales en paciente SIS hospitalizado

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar al paciente SIS, una atencién de
calidad

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

Diario

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Coordinacion

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 Seguimiento Seguimiento de paciente SIS hospitalizado Oficina de Seguros
Solicitar informe medico de paciente SIS de caso
excepcional a medico de sala
Enviar solicitud de aceptacién de CASO ESTANCIA
via correo electrénico a ODSIS
2 Comunicacion y Enviar expediente con solicitud para aprobacién de | ODSIS (Oficina Descentralizada

CASO UIT>1.2 a ODSIS

Aceptar caso como ESTANCIA via correo
electronica

Aceptar caso como UIT>1.2 en fisico

Enviar expediente de Casos ESTANCIA y Casos
UIT>1.2 para reembolsos a ODSIS.

del SIS)

Oficina de Seguros

(7) Estadisticas del nimero de vece
Imeses (Se utiliza en forma opcional):

s que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12

Mes 1 | Mes 2 | Mes 3

Mes 4

Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9

Mes 10 Mes 11 Mes 12

2 2 2

0 0 0 0 0

0 0 0

Referencia

Fecha de Publicaciéon

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

Breve descripcion del Asunto

MOF de la Oficina de
Seguros con R.D.n°0019
dg..HONADOMANI.SB.2006

6 de Febrero del 2006

Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros. Cuadro para
Asignacion de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos

funcionales

Directiva TAPS/R.D. N°
0087-dg-
HONADOMANI.SB.2006

9 de Mayo del 2006

Servicios Finales del Hospital

Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria Preventiva en los

Norma Tecnica de
Referencia y
Contrarreferencia con R.M.
N° 751-2004MINSA

(29) Anotaciones adicionales:

Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de los pacientes
atendidos en la red de los establecimientos del Ministerio de Salud

Firma de Director
lo responsable

Fecha
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e Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud
NOMBRE DEL Retroalimentacion de formatos de atencion SIS FE,CHA (3): Diciembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): | observadas CODIGO (4): | 14.3.00.09.02-7
PROPOSITO (5) : Brindar al paciente SIS de caso excepcional, una atencion de calidad
ALCANCE (6) : Oficina de Seguros, ODSIS (Oficina Descentralizada del SIS)

. Ley general de salud, DS.N° 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,
MARCO LEGAL (7) * RM.N°727-03-SA/DM.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de atenciones por Formato de atencién | Base de datos del Coordinador del Equipo de
accidentes de transito digitado en el ARF-SIS ARF-SIS Auditoria
/ N° Total de atenciones
realizadas en emergencia

NORMAS (9)
Ley General de Salud N° 26842, L'ey MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Seguimiento de pacientes SIS hospitalizados Oficina de Seguros
2. Solicitar informe medico de paciente SIS de caso excepcional a medico de sala Oficina de Seguros
3. Enviar solicitud para aprobacion de CASO UIT>1.2 a ODSIS Oficina de Seguros
4. enviar expediente de casos ESTANCIA y casos UIT>1.2, para reembolso a ODSIS Oficina de seguros
5. Aceptar caso como ESTANCIA via correo electrénico OoDSsIs
6. Aceptar caso como UIT>1.2 en Fisico OoDSsIs

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formato de atencién | Documento con la relacion de Mensual Mecanizado
Observados formatos de atenciones

observadas por la ODSIS
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Copia de formato de atencién Oficina de Seguros Mensual Mecanizado
observados por la ODSIS
DEFINICIONES (13) : Casos observados, levantamiento de casos, retroalimentacion
REGISTROS (14) : Informe de retroalimentaciéon
ANEXOS (15) : Formato de atencién

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 38



0
(o

"SAN BARTOLOME"

BAE o Ministerio de Salud
M ESARESaba Manual de Procesos y Procedimientos

Personas que atendemos personas

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

ATENCION DE CASOS EXCEPCIONALES EN PACIENTES SIS
HOSPITALIZADOS

n . rganicai Inicio Oficina de Seguros ODSIS Fin
Usuario
Personal Asistencial Deteccion de casos
SIS excepcionales ¢

Revision y auditoria de
expedientes de casos
excepcionales

v

Elaboracién de
solicitud para para

Auditor Médico

Secretaria aceptacion de
pacientes de casos
excepcionales
v
. . Aceptacién o rechazo Caso excepcional
Auditor Medico P . P
de casos excepcionales Aceptado
Caso excepcional Caso excepcional
Producto
sustentado aceptado o rechazado
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ANEXO A-6

Cddigo N° | 14.3.00.09.02-8 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.09. Oficina de Seguros | (2) Oficina /Direccion 00.09.02. Equipo de Auditoria

organizacional) E::Z:r:i:;vceignal) Medica

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion de Caso Especial en Paciente SIS
(Segun inventario):

Incluir como beneficiario SIS a pacientes
(4) Objetivo del con patologia excluida, y dar una atencién (5)Tiempo estimado efectivo de duracion Diario
Procedimiento: con calidad. del procedimiento (horas, dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
1 Seguimiento Evaluar Referencia con patologia beneficiaria del | Oficina de Seguros
SIS.
Solicitar informe medico de paciente SIS de caso
especial
2 Comunicacion y Enviar expediente con solicitud para aprobacién de | Oficina de Seguros
Coordinacion CASO ESPECIAL a ODSIS ODSIS (Oficina Descentralizada
Aceptar caso ESPECIAL del SIS)
Enviar expediente de caso ESPECIAL para Oficina de Seguros
reembolso a ODSIS

(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

2 2 2 2 0 0 0 0 0 0 0 0

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
MOF de la Oficina de Definicién de las funciones de la Oficina de Seguros. Cuadro para
Seguros con RD.n°0019 6 de Febrerodel 2006 Asignacién de Personal y contribuir al cumplimiento de los objetivos
dg..HONADOMANI.SB.2006 funcionales
Directiva TAPS/R.D. N° 9 de Mayo del 2006 Procedimientos para realizar sistematicamente Auditoria Preventiva en los
0087-dg- Servicios Finales del Hospital

HONADOMANI.SB.2006

Norma Tecnica de
Referencia y
Contrarreferencia con R.M.
N° 751-2004MINSA

Establecer los criterios para la referencia y contrarreferencia de los pacientes
atendidos en la red de los establecimientos del Ministerio de Salud

(31) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o responsable
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que

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 14-Seguro Integral de Salud

NOMBRE DEL B ) ) FECHA (3): Diciembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Atencion de Paciente SIS como caso especial CODIGO (4): | 14.3.00.09.02-8
PROPOSITO (5) : Brindar al paciente SIS considerado como caso especial, una atencién oportuna y de calidad.
ALCANCE (6) : Oficina de Seguros, ODSIS (Oficina Descentralizada del SIS)

Ley general de salud, DS.N° 003-02-SA, DS.N°009-02-SA. ROF del SIS,

MARCO LEGAL (7) RM.N° 727-03-SA/DM.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de atenciones de Formato de atencién | Base de datos del Coordinador del Equipo de
Casos Especiales. digitado en el ARF-SIS ARF-SIS Auditoria

/ N° Total de atenciones en el
Sistema ARF-SIS durante el
mes

NORMAS (9)
Ley General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657, MOF de la OADI, POI
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Evaluar referencia con patologia beneficiaria del SIS Oficina de Seguros
2. Solicitar informe medico de paciente SIS de caso especial Oficina de Seguros
3. Enviar expediente con solicitud para aprobacién de CASO ESPECIAL a ODSIS Oficina de Seguros
4. Enviar expediente de casos ESPECIALES para reembolsos OoDsISs
5. Aceptar caso Especial OoDsISs

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formato de referencia y/o | Registro de atencion de casos Mensual Mecanizado
solicitud de evaluacion como | especiales en el sistema ARF-SIS
caso especial

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Copia de formato de atencién Oficina de Seguros Mensual Mecanizado
observados por la ODSIS
DEFINICIONES (13) Casos ESPECIAL
REGISTROS (14) : Base de datos ARF-SIS
ANEXOS (15) : Formato de atencién SIS, Formato de referencia SIS
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
ATENCION DE CASO ESPECIAL EN PACIENTE SIS

N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Auditor Medico

Organicaj
. ganica; Inicio Oficina de Seguros ODSIS Fin
Usuario
Personal Asistencial . .
Deteccion de caso especial
SIS ¢
Revision y auditoria de
Auditor Médico expedientes de casos
especial
Elaboracién de
solicitud para para
Secretaria aceptacioén de
pacientes de casos
especial
4

Aceptacion o rechazo
de casos especial

Caso especial
aceptado

Producto

Caso especial
sustentado

Caso especial aceptado
o rechazado
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