mﬂm?mm

MINISTERIC DF SALUD

Baapital Mscicasl Docensy Mades= Rifs
ey paRToefRE”

B AUGUSTO AMOROS FORTES
' SUR-DIRECTOR
C.MF, 11268

Visto el Exp, N» D2671-03,
'r:nﬂsmema'n:

Que, confarme & nurmera| EGde fa

establecer formatmenta e pracedim
logren el umplimients de gz Coietvos v 1k

el encargady de sy elatoracion;

Que, corforme = g establecide en ¢ Hiiuig 142
Fuiicianes dal Hosaital, concontanta £on o dieo:
R e N 132—?9-MP.€D~FL Ia Oficing Eieryivivg Fi
V¥ oanilisis OQANEACiond) para Srmilar ¥ man

S por 135 Normag Eeherales ol SiEemR o8 Racinralirscity Ehly

T I Bl ario L
N CATOT s dopin . A’cﬂé

Bprueba I3 Dirdesivg e D‘.‘.I?-M!N’S.MI:}GPE-U.:IE — Directiva parg da Formidacian
SeslBn Institucional. an fuya DEposician Espetifica 548 fanue » S BuiEres. o 1
& Organizacion y Fungiones - MOF;

stotada Direcrjvg sefiala gua el Marya| e Procesos Procedimizntos tizne per fingdldsd
lentos requaridos Fdia 12 gjecusidn de joe PIOCEECS orgznizacionales de Ly Entadsd - qua
BL3E agmizme, A sib-rumeral 5.5.4 estallens s oriterios QUE c2be tetier en Cowrr

miclsos o) v My deifg B, he BEA-2003-54 1k — Reglamerba da DeRENE AiGn ¢

Alaneamlenty Estradnig o5 ja FEpendentia Startedads iograr ol Jrnsticg

: tener actislidados fag Botimentos. ga Gestién a5l somo 3 m BRIl e
Procesng i procedimientos del Hospital para (3 FLANEACon del frehain ¥ IS Tecuras; on razdn @ lio, medante ENEDRME pyo
IUE-GEPE-HDHAL‘HJM&NFEB-EE‘. la Oficing: Ejegur
% Departaniants de Apoyo gl Tratamiente del Hi

v o2 Planeamients Estrategicn, remipe of Manial de Srocesos \ Brppac: miEnis

eaplial Macianal Decente Madre il "53n Bartalomé" “oam UERA da 1 ol
! &

En usy g I35 atribuciones conferidds por & A 11° Intisg e do 13 L B BE4-2003-04 /v — Reglatenio go Hrgaiizapidy v
Flnciones de Hespital Naciona) Docentz Madra Kific “San Bzrtaloma' ¥ CORlas vizatinnes e ja Sulblirecnin, Diretgian

Ejecutiva ga Adrmlnistracion, Bireccicn Ciecutiva de Hz

SE RESUELVE:

Articulo Sagund

slizacion da los indicades documens

Estratdnicn,

=E

* - Bub-Direszidn

» OEA
. EF‘EL-'",F-

e

Articuly Primerg, - Adrobar el Mantiay
TRATVARIEN T ds| Hospdtal Nacomnal Daoce

19.- Delegar a fa'Sun

ite Magre Wno "San Sat inlma

neents Betratdgicn v Oficing de ASESTrRF Tricica;

E PREICESOS ¥ pr NCECIMIEN TS BEL LDERARTAMEN T LE APOTa. A4

Direccidn Gengry) ¥ ia Dirscoidn Eifcunve da AUMiniEracsn [n gifusitney SUTATE G T |R
UE de Gostitn Institugiona!, &n COOTERACIon con i Dficine Eeoutivy o= Planeamigngy

Rreglatrasy v Comiurgurse,

El presente documento es
“COPIA FIEL DEL GRj

it s S ALl -

8. PEDRO HieiR o o MiAS GUEVARA

FEDmPD
okt 3.7 MAR,.

R L TR T






o
, €

AT TERG T AL

MINIETERID DE F'-"‘.T_Uiﬁ : s
ital Hazigns! Dncests Mfdﬂ.- ife @ 5
e Wikl BARLSESUE e

e RUGUSTO AMORDS FORTES S
3 SEUE-DERECTER
C.M.P. 11288

Viste el Exp: pe l2671-08, i e ’ ) s g Gl
CONSIDE ANDO:

@"_’-” T medis @AM, NE No 3712003 SAOM 58 apriaba s mre.;:i@a'wfm?-Mmsa,fc};;ﬁ-v.ﬂz = Directiva’ para | Formutacidn -
= d= Documense 5 Téenices Marmativos da Gesticn inistibucional, en Suya. Disposicicn Especifica 5.4.8 facuika 8 108 tiulares goig
%) entidad aprobar sy Provecto de Mama de Organizacidn ¥ Fincianes - M ’ -

Que, conforma a umeral 5.8 de [3 acatada Directiva sefiala Aue &l Mznual de Procesas ¥ Procedimisntos tizhg pix finalldig
establpcar formatmente e RIocedimiantos’ requerides Para la ejecucion ga Jos Procesas orgenizzamongles e 13 entidad gue
logren af cumplimicnte de lng Shjetes v Metas; asimismo, & Sub-numeral 5.6.4 sctablecs I criterios qQue dube tonar an uenig

Quz conforme a g e5tabiecida en ef armin 14% Incisos dh v 1) gela R MNP BEY-2003-54/D8) Reglaments ge Organizacidn ¢

Funcionies el Hospital, fancardante con ln dispuesto por lag Narmas Gengrales de) Sisternz de Rationalizarvidn protadas por
;R B IEA-?Q—I-‘J-RF;'DNR, I3 Ofiting Ejscuthve de Fieneamisnn Estratégico os ia cependencs BNCargads de ingrar s dizgndstios
Ty andisg Arganizacional para Formular y martener achuslizadas 55 documentas o gestidn asf Comd 2 mefora contings de [cg
IHLLE30s PrCLEdimiaat e day Huspital parg 1a Srganizacicn det trabaio ¥ Ing TIUMROS: en razdn £la, mediante INFORME s
JN-GEF'EHQNADUHANI-SB-D& la Oficina Ejecyutivg 42 Plansamisntn ﬂaatégl:u, remite el Manual de Procesos ¥ Procedinientae
del Departaments £ Apayia &l Tra:maen:,_: el Hospitzl Nacional Docente Madre Nifg "8an Bartoloma* COnoeses de 1 3 Talhos;

En uso de las atribosiones conferidas por el Art, 118 jpeisp €) de la R.M. N° 8842003-54/00 — Reglaments de Grganizacin ¥
: . Funicianes da Haspital Macianal Cocente Madre Nifis "San gary s ¥y CON I35 vitaciones de I3 Sundirecciﬁn, Direcridn
T s v Adrinietradian, Direceidn Ejecutiva de Planeamisnps Bstrir-~ico' y Oficina de Asesoria Juridica;

- \SE RESUELVE,

SR Articulo Primerg - Apcohar el MANUAL DE PrOcESDS ¥ PROCEDIMIEN TS DEL DERPARTAMENTD pE APOYD 4p
i - TRATAMIENTO g=y Hosaital Nacional Docente Madre Nifig "San Bartolome. 2 -

4 Articulo Seqyndo - Delegar 5 1a 5ub Direccign General v [3 Direscign Ejecutiva-de Mmlr:is::a_clén (Bl e iﬁ;"%ﬁ iBaRl {}Lﬂuf
2olicacidn de fos indicadps documentos de Gastidn Institicional, en coordinadidn con Ja DFW B T p A M AN BT
Esiratégica, ! : T I ‘J‘?-JTF.':I‘T“!GB

] % cislb

e T T -""'ch'nsrrﬁer'l;umuﬁl'quese, -

Py L

' e Sl Cireccith

= s o
* DEPE
e m




e

Rt -



A —1::— L

.r;'._,

- e T

- .
';. s gt
= -,

AN BATTT OO FoOt B

; ’ Manuai de Procesos y Procedimientos

= —— = e e v — — ————

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

SERVICIO DE PSICOLOGIA
SERVICIO DE TRABAJO SOCIAL
SERVICIO DE FARMACIA
SERVICIO DE NUTRICION Y DIETETICA

Lugar y fecha de aprobacion -

Resolucion Directoral N¢

-
MINISTERIO DE SALUD- MINIS —~

) HOSPITAL MaCIGREL DOTENTE MADRE-MAE™ HOMTTAL o Zﬁf(? DF sAaLuD

@ & ; SAN BARIOLOME" WAN BARICEME H}’ﬂﬂt-mh
y C [
[ o i o y ¥
[ i' i F :F_J_- il LR _‘:" y 3

| LU 'I. /"f\.:.rd\’b'\- ] Dr. JOSE PIMENTEL IBARRA " on I_]{j"
J' Mad I'\_';'l" KRy £ = l‘. #8l Dpto. de Apoye al Tratamiento Mg Dine AHND C.
] &M.P, N® 30313 c hd

ANO 2008

Oicina Ejecutiva de Planeamienta Estratégico 1




2 E ) )
= {_’ 1
31 ADRE NERO B AP, . 5
GAN HARTOLOME Viinisterio ae LT
SRUESE REen Manual de Procesos Procedimientoes Persinas QUE ATEATEMOS PEIS e

— e e
'#___—W__—#

Capitulo | Introduccion

En el contexto de los Lineamientos de Politica Sectorial para el periodo 2002-2012 y los
principios fundamentaies para el Plan Estratégico sectorial del quinguenio 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
tormulacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamenio de Apoyo al
Tratamiento HOONADOMANI San Bartolome.

El presente Manual de Procesos Y Procedimientos describe y presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de esta oficina, a
fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia con los objetivos
institucionales. Este documento de gestion debe ser utitizado como un instrumento para la
sjstematizacion de los flujos de informacién y documentos base para el desarrollo del Plan

Estratégico de sistemas de informacién del Hospital,

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

NORMATIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL DE LAS ENTIDADES aprobado sequn
RM N¢ 803-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006.

Los insumos requeridos en su elaboracién fueron: el Analisis funcional, los Lineamientos de
Politica sectorial, la mision, vision y 10s objetivos estratégicos establecidos en el Reglamento de
la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud aprobado con el D.5. N° 013-2002-54 y el marco
normative general.

Oficina Ejecutiva de Plansamisro Estratégico
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Capitulo 1l Objetivo del Manual
GENERAL:

a)-

Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos para la ejecucion de

los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento a los objetivos
funcionales y estratégicos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

ESPECIFICOS:

aj

b)

c)

d)

Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas

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

Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a través del
Anexo N° 6 “Ficha de Informacién Preliminar de Procedimientos” (F-ORG-06.0)
Realizar la descripcion por cada una de las actividades en el procedimiento utilizando el
Anexo N° 9 “Ficha de Descripcion del Procedimiento” (F-ORG-10.0)

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

Gestionar la aprobacion del Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente
Madre Nino San Bartolomé.

Capitulo 1l Base Legal

L]

L ]

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 |a Ley de la Carrera Administrativa.

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

Ley N® 27815 - Ley del Codigo 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 Disposicién 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

%ﬁ
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D.5. N° 001-2002-8A, que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud - TUPA

Resolucion Ministerial N® 159-2004/DM, que aprueba la Directiva N2 001-MINSA -Vv.02

“Normas y Procedimientos para el uso. elaboracion, presentacién y remisién de

comunicaciones escritas.

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 danos y restablecer la salud de Ia persona y la poblacion.
SUBPROCESO:

2.4 Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud Servicios de Apoyo al Tratamiento.- Cuyo objetivo

funcional es utilizar los medios de apoyo al tratamiento en el mejoramiento, recuperacién de la

salud y rehabilitacion de las capacidades del paciente.
PROCEDIMIENTOS:

Emision y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional. (2.4.00.18-1)
Entrevista Psicoldgica (2.4.0018.01-1)

Evaluacion Psicologica (2.4.00.18.01-3)

Atencion al paciente indocumentado en consulta externa (2.4.00.18.02-1)
Atencion al paciente indocumentado de hospitalizacion (2.4.00.18.02:2)
Trabajo social en consulta externa (2.4.00.18.02-3)

Trabajo social de hospitalizacion (2 4.00.18.02-4)

Trabajo social en paciente con problemas de violencia familiar {2.4.00.18.02-5)
Transferencia a paciente de emergencia y hospitalizacidn z.4.00.18.02-8)
Exoneracion parcial a paciente hospitalizado (2.4.00.18.02-7)

Exoneracion total a paciente hospitalizado (2.4.00.18.02-8)

Exoneracion al trabajador en medicina 50% y exoneracion de examenes auxiliares
(2.4.00,18.02-9)

Trabajo social con nific abandonado (2.4.00.18.02-10)

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

Elaboracion de formulas lacteas (2 4.00.18.04-1)

%
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+  Atencion a usuarios del comedor (2.4.00.18.04-2)
- Evaluacion y diagnostico nutricional (2.4.00.18.04.3)
- Distribucion de alimentos a las unidades periféricas (2.4.00.18.04-4)
- Requisicion de insumos (2.4.00.18.04-5)
« Evaluacion de muestras (2.4.00.18.04-5)
« Almacenamiento de alimentos (2.4.00.18.04:7)
*  Recepcion de los alimentos al ingreso (2.4.00.18.04.8)
PROCESO ASISTENCIAL:

4- Control de medicamentos, insumos y drogas.- Tiene como objetivo funcional general poner al
alcance de la poblacién productos farmacéuticos y afines de calidad, seguros v eficaces W
promocionar el uso racional de medicamentos.

SUBPROCESO:

4.2- Control de suministros de productos farmacéuticos vy afines.- Cuyo objetivo funcional es
optimizar el acceso de la poblacién a los productos farmacéuticos y afines de calidad ¥ Con precio

accesible, en especial medicamentos esenciales ¥ genericos;
PROCEDIMIENTO:

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

- Atencion de paciente beneficiario SIS /SOAT y exonerados en hospitalizacion y
consultorios externos (4.2 00 18.03-8)

4.3- Uso racional de productos farmacéuticos y afines.- Cuyo objetivo funcional es lograr la
apropiada seleccion, informacion, prescripcion, dispensacion y uso de los productos

farmacéuticos y afines, asi como del monitoreo del tratamiento para la consecucion del éxito
terapéutico.

PROCEDIMIENTO:
» Reabastecimiento de medicamentos desde el almacén (4.3.00.18.03-2)
= Inventario mensual (4.3.00.18.03-3)
= Anulacion y/o devolucion de medicamentos (430018 03-4)
« Actualizacién de precios (4,3.00.18.03-5)
*  Atencion de pacientes pendientes de pago (4.3.00.18.03:6)
+ Canje y/o transferencia de medicamentos por fecha de vencimiento (4.3.00.18 03.7)
- Atencion de soluciones topicas (4.3.00.18.03-9)
» Elaboracion y preparacion de magistrales (4.3 00.18.03-10)

%ﬁ
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N° | D1 |
{dejar en blanca)
' 2-Proteccion, Recuperacion y Rehabiltacion e la Salud / 2.4 Recuparacion y Rehabilitacion |
[_F.?DEESUISUBPHDCESO dela Salud Servicios de Apoye al Tratamients
1) OFICINATDIRECCION B —— )
| (2° Nivel organizacional) 00.18.Depadamento de Apove al Tratamiento
100.18.01 Senviclo de Psicologia I
{2) OFICINA/DIRECCION $0.18.02 Servicio de Trabajo Social
{3 nivel organizacional) 00.18.03 Servicio de Farmiacia
00.18.04 Servicio de Nulricion v Dietética
i Cédigo del Prggﬁ‘ﬂ'}:ﬁfﬂf" Denominacién Resultadol B it Base
Procedimiento h Procedimiento Producto Legal
Orden (3) Origen ()
(4) (5) (8) {7 {9
Mumero | 2 digitos- proceso | Indicar nomore del | Indicar el nombre | Indicar gl nombra | Parsona Indicar el
corelative | 2 digitos-érganc | procedimients o o fitulo del del documentsa, natural o dispositivo
3 digitos-ho decumento que procedimignto inlormacion o luridica que ue
correlativo inicia el identiticads producto que se recibe gl sustenta
' procedimiento chlenga del | products al
procedimiento. | | procedinii
=y . e,
Emision y/ o Documents Solicitante Ley
Ingreso de respuesta ala emitido yio Extemo e Ganeral
1 {2.4.00.18-1) documentacion documentacian respandido Intarni de Salud
exira.a Intra
............. Institucional
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA............. Agosto.......... 2007.......... A o B P T e W AR s
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1

%
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Anexo A -6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

|Codigo N [240018-1 |
(Codigo del Procedimignta)

I

| 00-18.01 Servicio de Feicologia |
| ) (00.18.02 Senvicio de Trabajo
1} Oficina /Di 6N (2° pivel 008 ﬂe«;:.anam_enm de (2) Dficina /Direceién | Social :
Ezr]g;am;a cion::;;?wé == Apnyo al Tratamignto (de 3% nivel 00.18.03 Servicio de Farmagia
organizactonal) Q0.18.04 Sarvicio do Nutricidn
| y Dietética
- 1
| (3) Denominacion del Procedimiento Emision y/ o respuesta a la documentacion exira & Infra institucional
(Segin inventarlo): Departamento de Emergencia v Cuidadas Criticos
. | | '
i4) Objetivo del Ctorgar &l solicitante una  Bmisién yle | | (8iTiempo astimado etectiva de duracicn
Procedimisnio: respuasta documental del procedimiento {horas, dias mases) 3
dias
|
5] SECUENCIA DEL PRDCED#M]EN"{D B
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA GUE EJECUTA
Orden | LA TAREA
Emita yio responds decumanto Uzsario [nlerno Direoiores, Jefos.
1 Coordinadorss, | Usuario externg
Recapoian FrTh. TEa B RMIMSA! OTROS
5 Reception documentacion, apertura de TAP Mesa de Partes
_LExpediente v dariva, - S " :
5 Recapiona expadients v deriva a guien Secretaria Cireceldn General
coffesponda, - — Ty — -
F | Realiza despacho y deriva segin hoja de Director General Direceién General
LT it P e pra
5 Traslado Recepciona expedienta y deriva al Secretaria Direccién General
EofTune nafesponds -
§ Realiza el despacho y deriva segun hoja de | Jefe wo Goardinader Servicia
; Recepciona expedients v deriva al médico | Secrataria Sanvicio
2 tratants . R ot s
8 Operacion yentrega | Realiza respuasta y darva Jefe ywo Goordinader Servicio
(7) Estadisticas del numero de veces que se ha gjecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meses {Se utiliza en forma opcional): _
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes& | Mes B | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
i il [ o | o o 0 0 it 0 [} 1]

Ley General de Salud 26842

SA

(9)Anotaciones adicionales:
Firma de Director

(8)indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referengia Fecha de Publicacidn Breve descripeidn del Asunio

15 de julio de 1,897 Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende ei ambito compstencia, finalidad v

Reglamento de la Ley Ministerio de 22 de noviemiie dél  Establece 1a esirusturacion da subprocesos
Salud aprobads con DS 043- 2002- 2002

salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracian ala salud de fos
terceros y otros,

__________ __Organizacion MINSA(OPDyOD)
organizacionales y de las Unidades Organicas del
MINSA hasta 3 nivel de atencidn,

Fecha

o Responsable

Uficina. Ejecutiva de Plansamients Estratégico
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Anexo 9
@ Manual de Procedimientos
D Versién : 1.0
'\“Ilih:l'.‘l'iﬂ_llli" Saluld Pﬂg, 1de1
Prvnnes gue alendemos el smsde 5 s .
Ficha de Descripcién de Procedimiento
Praceso (1): 2.Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de 1a Saiud,
pjngm’mg& E%‘ﬂﬁ ) Emision y/ 0 respuesta a la documentacion exira e Intra FECHA (3). Agosto 2007
) institucional Departamento de Apoyo al Tratamiento CORIGO (4] 2.4.00.18-1
PROPOSITO (5): Dlorgar al sclicitants una emision yio respussta documental
. Mesa de paries, Caja, Oficina de Estadistica & Informalica, Departamentos linales. Sericios
ALGANLE W) linales, Direccidn General.
Ley Gengral de Salud 268842
, Ley del Ministenio de Salud 27657
MARERLESAL () Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobado son DS 013- 2002-SA
1 ) INDICES DE PERFORMARNCE (8)
INDICADOR {8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (8c) RESP‘%’:?'!ELE
N¥de documento emilido Documento emitida Histona Clinica Jefe Dpto -Jele
Sanvicie
MORMAS (3)
. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) )
INICIO 1. Emita y/o responde documentoUsuario Interno Directores, Jeles, Coordnadores, 7 Usuario externo
MINSA/ OTROS
2 Aecepeion documentacion, apertura de Expediente ¥ derva-TAP Mesa de Parlas
< Recepciona expedients v denva a quien corresponda-Secretaria Direcoion Genearal
4, Realiza despacha y deriva segun hoja de ruta-Director Ganeral Direccion General
B Recapciona Expedients y deriva al servicio que coresponda-Secretaria Direccion Genaral
8. Realiza el despacho y deriva segun hoja de nutadefe yio Coordinador Servicio
7. Recepciona expediente y derva al medico Secretaria Servicia
8. Realiza respuesta y deriva-Jdafe yio Coordinador Semvicio
i ENTRADAS (11)
NOMBRE {114) FUENTE {11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Saolicilud del usuario l Externo Diario Mecanizado
___SALIDAS (12) =5
NOMBRE {12a) DESTING [12b) FRECUENCIA (12¢) TIPS (12d)
Diocumento yio expedients Usuario Driarlo Mecanizado

DEFINMI S (13, i ) i
NIRINED L1 Proceso por el que se entrega documentacidn wo expadients a solicitantes de infarmacion do
usugrios del Hospital,

REGISTROS (14): ———

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso Emision v/ o respuesta a la documentacion extra @ Intra Institecional
Departamento de Apoyo &l Tratamiento.
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Anexo A - 3
INVENTARIO DE PRGCEDIMIENTO

Ficha ™" |01 f

GESG Z.Proteceian, Recuperacion y Renabii: ¥ Rehabilitacion de ia Salud/ 7.4 Recuperacian ¥ Rehabilitacian
JSUE PROGESO dela Sajud Servicios da Apoyo al Tratamiants |
R —— T e g e —
1) OFIGrNMDIHECCIGN 0 18 Departamento ga Apoyo &l Tratamients ]
{2 Nivai organizacional) _J
mregohonal), | —_—

@ DFICINNDIHECCiON - 001867 Senvicio da Psicologia
4 nivel o anizacion:
2 Grganize _._}_J___ —— T
Denominacian Resultadoy
aga!

Procedimients Pmduc‘tn | Usuaria
6

[ | Cédigo del ~_ Procedimienta v yio
F}rden Pmcodmﬂe Documento de Origen
(3) (4} 5

| Ticket de Atencidn d de

| Caja (Unidad Funcional
| Tesoraria) Ticket ]
| por Senvicio de Trabaja

Exoneracisn {Otorgadae
04 | 2.4.00,18.01-1 |£m¢safj Hoja de

{ﬂi

| Fﬂrmam de |Paciente NG
Alancion g I Atendido an |
Fnlewencmn Consulta Externa

| F'm-::o]ngu:a /Hospitalizacian |

| Hoja HIS.

Entravista
| Psicoldgica

}ntsrr:onsulta de fos
diferentes departamentos | |
Yo Servicios de

Hospitalizacian,

' Ticket de Atencion e Caja Evaluacian Resultades | Pacienta ‘/T:B /

{Unidad Funcionat de Psicaidgica da la Atendida en
| Tesoreria) Ticket da Evaluacidn Consulta Extermia
| Exoneracion ietorgade en la Historia Hospitalizacigy
por Servicio da Trabajo Psiceldgica,
2.4.00.18.07-2 Social), Hoja de Hoja HIS.
Interconsutta de I
diferentas departamentos
we Servicios de
Hospitalizacicn,

0z

Mlota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

N F-ORG-0 3.1
Oficina Ejecutiva do Planeamiento Estratégica 11
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Anexo A -6

[ comigo v [24.00.18.01
{Cadigo dal Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Procedimiento (Segun inventario):

Entrevista Psicoldgica

(1) Oficina /Direccidn [2° nivel | 00.18. Departamento de Apayo al (2) Oficina /Direccion (de | 00.18.01 Servics
organizacional) | Tratamiento 3* nivel organizacional) de Psicologia
{3) Denominacion del ]

| (4) Objetivo del
Precedimienta:
confidencialidad del caso, que

| Brindar atencién Psicologica especializada en
farma individual con privacidad guardando la

Evaluacion, Diagnéstico y tralamiento
Psicolagico para benaficio del paciente.

[ (8)Tiempo estimado efectivo | 50° a 60" ]
| d& duracion del
permitira la | pracedimiento (horag, dias

mases)

|

%) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ) N TAREA =
El usuano det Servicio {nuevo ¢ continuador) Oficina de Econamia ~Equipo Funcicnal de
i Recepcion | Acude al hospital paga un Ticket de Atencién en Caja
Caja de atencion o de Exoneracién del servicio de
Trabajo social, )
| Paciente Nuevo se dinge a Admisian para la Oficina de Estadistica —Enuipo Funcional
2 Operacion | -apertura de la Historia Clinica, si es Nifio pasa por | de Admizion /Enfermeria,

’ oy I THIA]
[7) Estadisticas del ndmers de veces
(Se utiliza en forma apcional):

E ;
Que se ha ejecutado el procedimienta en cada mes, durante los ultimos 12 meses

Mes 1 | Mes 2 [ Mas3 | Mas 4 | Mes & Mes 6

Mes7 | Mesd | Mas § Mas 10 | Mes 11 | Mes 12 |

]

58 ES 85 a2 119 101

L

219 364 481 340 31z 452

()

Fecha de Putficacion

15 de Julio de 1997

ferenci
Ley N° 26842 Ley genaral
de Salud

Ley N® 28368 Lay dal
trabajo del Psicdlogo

29 da Octubre del 2004

Decreto Supramo N2 013
2002-5A Aprusban
Raglamento de la Ley del
Ministerio de Salud

22 de Noviembre del 2002

(8)_Anotaciones adicianales:

Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copiag

Bravo descripsion del Asuntg

Tiwlo | de los Derechos v Responsabilidades concernientes a
la Salud Individual Art, 15% Toda persona. usugria de fos
Servicios de Salud, tiene derecho a “gue se le dé en términas
comprensibles informacion completa sobre las caracteristicas
del Servicio..."
Ley que reguia el Trabajo v Carrara del Fsicdlogo gue presta
Servicios an el Secior Publico y Privado, cualquiera sea su
régimen laboral, Cap. | Disposiciones Generales Art. 57 “a™
Cap. Il de la Funcién del Psicalogo Art. 72 'a” y 'b"
Establace la estructuracicn da subprocesos organizacionales ¥
de las unidades organicas del Ministerio de Salud. At 10% al
Froceso, Proteccién, Recuperacidn y Rehabilitacion de la Salud
tiene como objetivo funcional genarai prevanir riesgos y darios
¥ reestablecer la salud de |3 persona ¥ de la poblacidn, Lit. “d"
Subprocese Recuperacian v Rehabilitacian de |4 Salud, cuyo
objetivo funcional es recuperar |a salud y rehabilitar fas
capacidades del paciente, Esta 5 cargo de los Hospitales y

Firma de Director
o Responsahble

Oficina Ejecutiva de Planeamisnto Estratégico
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| codigon- [2.4.00.18.011 |
(Cédige del Procedimicnta)

(1) Oficina /Direceidn (2° nivel | 00.18 Departamento de Apoyo al | (2) Oficina IDireccian {de [o01809
organizacional) Tratamiento 37 nivel organizacional) Sarvicio da
I Psicologia

un inventario):

(3) Denominacion del Pracedimiento
Se

Entrevista Peicolagica |

(4) Objetive del
Procedimiento;

Brindar atencion Psicolagica especializada en |
forma individual con privacidad guardanda la
confidencialidad del caso, que permitira 1a
Evaluagion, Diagnastico v fratamianto

| Psicolagico para baneficio dal paciente.

{5)Tiempo estimado efectivo de | 50 min, |
duracidn del procedimiants a &0
{horas, dias mesaes) min,

(&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
 Orden : TAREA
El usuario se-dirige a consultorio de Fsicologia. Departamento da Enfarmeria —Técnica do
donde 1o décepriona la téenica de Enfarmaria, Enfermeria
q registra la Atencion Psicologica 2n el cuaderno da
Operacion | Aenciones de Consulta Externa y Usiiario espera
al turno para la atencidn.
4 Se realiza la pnmera actividad psicoldgica en los | Senvicio de Psicologia —Psicdloga/ (a),
| & 03 {tres) Consultoriog asignades para elio.
I 7} Estadisticas del ndmero de veces que se ha ejgcutade ef procedimiento en cada mes, durants loe Gitimas 12 mesas
(Se utiliza en forma opcional); T
[Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mas & Mes7 | MesB | Mes 9 [ Mes 10 | Mes 11 | Mes 12 |
58 65 85 | 92 | 119 101 239 364 481 340 312 | 452

Beferencia

Lay M° 26843 Ley general
de Safud

trabajo del Psicologa

Decrato Supremo N 13-
2002-5A Aprueban
Reglamento do la Lay del
Ministerio. de Salud

[8) Indicar las Normas legales que regulan al procedimients y adjuntar copias

Fecha de Publicacion

28 de Octubre del 2004

22 de Noviembre del

2002

(8) _Anctacionas adicionales:

Bervicios de Salud, tiene derechio a "que s g dé en Brminos

del Seqvicio., "

Establecimientos de Salud Publicos v privades del Sector Salud

Brave descripcion del Asyunio

Tiule | de los Derechos y Responsabilidades concernientes a
la Salud Individual Art. 152 Toda persona, Usuaria de los

comprensibles informacidn completa sobre las caracteristicas

Ley que requia el Trabajo y Carrera del Psledloge que prasta
Servicios en el Sactor Piblico v Privada, cualquiera sea s
régimen laboral. Cap. | Disposiciones Generales Art, 52 “a™
Cap. Il de Ia Funcién del Psicalogo Art, 7¢ “a" y'b"
Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las unidades organicas del Ministerio de Salud. Art. 108 af
Proceso, Proteccion, Recuperacion y Rehabililacién da 1a Salug
tiene como objetive funcional general prevenic riesgos y dafios
¥ reestablecer la salud de la persona y de la poblackon. Lit, "d”
Subproceso Recuperacidn y Rahabilitacion de la Salud, Clyo
objetive funcional es recuperar la salud y rehabilitar fas
capacidades del paciante. Estd a cargo de los Hospitales v

Firma de Director
o Responsable

Fecha

i

w

F-ORG-06.1
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Anexo A_g
[Codigo N 24.00.18.011 |

(Cddigs del Procedimiants)
FICHA DE iNFURHAC]ﬁN PRELIMINM DEL PRGCEDIMIENTD

(1) Oficina iDireccian (2° nivel 00.18.Depariz Mento de Apayo al (2) Oficina /Direccion (de RN
organizacional) Tratamiants 3% nivel organizacional) Servicio de
Psicalogia
e — T ————— - SNG
{3) Denominacian del Procedimients [ Entrevisia Psicoldgica ) :
Jegin inventario): _—

T ST
(4) Objetive dai Brindar atencion Psicolégica especializads or | {5)Tlempo estimas efectivo de | 5073
Procedimientg: forma individuai can Privacidad guardangn ta durarcidn det procedimianto &0°
| iti (horas; diag mesas) |

| Evaluacian, Diagnéstico ¥ tratamientn
o Psicolégicn para beneficio del Pacients. - ]

5} SECUENCIA DEL PRDCE[)I_WETD

T e

ey

N | acTivipap TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA L4 |

| Ordon | " e e | _TAREA il
5 i_ _ Encuadre v cierre de la Entrevista Psicoldgica Servicio da Psicalagia -Psicdtogo /(a)

g | Operacidn | Dar Préxima Gita ' Sarvicio de Psicologia —Psicéioga / (a) .

: ?' T = Regisirar en las Hojas HIS ga] Diagndstice y Tipo Senvicio de Psicologia ~Psicéinga | (a) ==

ERtegR: | e Atercin |

7) Estadisticas el nimero de vacas que se ha ejeculads al procedimisnts en cady mes, durante los Glimos 12 masas

|5 utifiza en farma ional): _— A . e
[ Mes 7 2 i Mes 3 [ Mes 4 [ Mes 5 | Mes & | Mas7 | Wesg Mes 9 | Mes 10 [ Mes 71 [ wias 12
[ 58 8 | 8 T8 | w5 SLUNE NRCBE J_ag ] #s7

81 Indicar las Mormas legalas que reguian el procedimientg ¥ adjuntar copias

Referancia Fecha de Publicacidn Breve descripcion del Asunfo
Ley N2 pggas Ley general 15 de Julio de 1997 Titulo | d¢ los Derechas ¥ Responsabiligades concemientas a
de Salud 13 Salud individual An. 15° Toda persona, Usuaria de log
Servicios de Salyg, tiene derecho a *que sq |a de en taminos
comprensibles informacisn completa sobra las caractaristicas
del Servigio,, -

Lay N® 283689 Ley dat 28 de Octubre del 2004 Ley que regula sl Trabajo v Carrera de Psicdlogo que presta

trabajo del Peicdlpgo Senvicios on ol Socior Fublico y Privade, cualguiera sea sy
régimen laboral, Cap. | Disposiciones Generales An. 50 g i
Cap. Il de la Funcicn del Psicélego Lk

Decret Suprama we 013- 22 de Noviembra 08l 2002 Establece Ia estructuracion de subprocesos Srganizacionales y

2002-8A Aprueban de las unidades organicas del Ministerio de Salud. Art. 102
Reglamenta de |3 Ley de Proceso, Proteccicr, Recuperacian y Rehabilitacicn da iz Salud
Ministerio da Salyd tiene comg objetivo funcional Deneral pravenir riesgos ¥ dafios

Firma de Director Fecha

o ] el

F-ORG-06.1
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Anexo 9
==
- & Manual de Procedimientgs
o | Versién - 1.0
Ministerio de e 1T Pag. 1 de 1
FrRRLS e JMinde fes pcimsne: Ficha de Descripcion de Procedimienta
- | Proceso (i) Proteccion, Recupsracion y Rehabiieclén do 1 Som i
NOMBRE DEL Entrevista Psicolagica FECHA (3): | Agosto 2007
- PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.18.011 |
e e alemmsm_égi—cae—suﬁ'ﬁ_mmﬁa individual con privacidad guardando ja
I PROPOSITO (5): | corfidencialidad del casa. Que parmilira las siguientes accionas de Evaluacion Diagndstica y [
Tratamienig Psicologico para beneficio del pacignte.
~ rn | DAY T 5 .'."_.'_‘__' f l_‘_‘_"'_‘-:—'_" - v
= I__ _‘_'mcmm Ue aplicacion circunscribe al Servicio da Psicologia en sus diferentes Bquipos
ALCANCE (6): | funcionales de lrab_a_jo. lenigndo en cardcter obligataric sy tonacimiento v cumplimienin por |
|_ _|_parte dalf parsonal -asgnadq_gl Servicio, = =il
i “Ley N° 28368 Ley dal Trabajo dai Psicdlogo AL B7Lit. “a", Ar. 72 Ljf 5" Vo _|‘
= | MARCO LEGAL (7); -DS. N* 013-2002-5A Aprueban Reglamento de |a Ley del Ministerio de Salud Art 108y Lit, “a,

-H.M.NE 8032006/ MINSA: 2008 Aprueban Diractiva Para la. Formulacion de Documentos |
Téenicos Normativos de Gestion Institlucional, D
— iNDICES DE PERFORMANCE (8] _|
—_— o) = DERER =51 —
IHDF(}'ADOR i8a) o UNIDAD DE MEDIDA (8 FUENTE {Be) RESPONSABLE [ﬂd!
MY de Entrevistas Psicoldgicas We Porcentaje de Enfravistas Estadlistica y | Of: Ejecitiva de —I
de Consultorios para Entrevistas Ragistros Plansamiantn Estratégico,

e SN 7Y ) —— ==5
Directiva N° Gﬂ?-MINSNGGPP—U.DE (2008) Directiva para fa Formutacicn de Documentos Taonicas Nomatives de |
Gestion Institucional Pp, 26-29; 5B-50. e —_—
 DESCRIPCIONBE PROCEDIMIENTOS (10 - : g
INICIO:; . .

1. El'Usuario del Sarvicio (nuevo o continuador) acude al hospital paga un tickat da Atancion en caja de atencidn o |
de Exoneragicn de Servicio de Trabajo Social; Olicina de Economia ~Equipe Funcional da Caja. [

2, Paciente Nuevo sa dirige & Admisidn para ja apertura de la Historia Clinica, si es Mifio para por TRIAJE para su
Paso y talla; Oficina de Estadistics ~Equipe Funcional de Admision /Enfermaria.

3. Bl Usuario sg dirige- a consultorio de Psicologla donde 1o decepcicna la fecnica de Enfermaria, registra ia
Atencidn Psicologica en e cuaderno de Atenciones de Censulta Externa v usuario e3pera el turno para I3
alencidn,; Departamentos de Enfermeria —Téenica de Enfermeria,

4. Se realiza |a primera actividad Psicaldgica en los 03 {tres) Consultorigg asighados para sllg; Senvicio de
Psicologia ~Psicdlogo /(a).

3. Encuadre y cierra da |a Entravista Psicologica; Servicie de Psicologia -Psicdlogo/ {a), |

6. Darprosima Cita; Servicio de Psicologia (Psicdioga/ (a),

7. Registrar an |as Hojas HIS dal Diagndstico ¥ Tipo de Atencion: Servicia de Psicologia ~Psicdlogy/ (a).

e —— == ENTRADAS (11) e
[P NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) | _FRECUENCIA {17¢) | TIPO(i1d) 55
Diaria J

Ticket de Atencidn (de Caja o de J Oficina de Economia {Equipe Mecanizada
| Exoneracidn por Servicio Socialy Funcignal ge Cajal Servicio Saocial,

] SALIDAS {12
NOMBRE (12a DESTING {12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Registro de la Informacien en Formates de Atencidn e Intervencidn Diaria Manual
formato de Histaria Psicolégica, Psicolbgica, Hoja HIS, Cuaderno de
Registro de Dx. ¥ Tipo de Atencion, Consulta Externa
Es la primara actividad de fa Intervencicn Psicoldgica que es 13 técnica en la gue e emplea
i itaci i i) e al i i
DEFINICIONES (13): fa ﬂ_bsewas:_lﬁn ¥ recopilacidn de informagion MESpeclo 4 los comportamientos wo

REGISTROS (14 y: Historia Psicoldgica Nifios ¥ Adolescentes, Historia Psicoldgica Madras Gestantes —
Puérperas Adultas,

ANEXOS (15): Mapa Global del Procaso Enfravista Psicoldgica. |

Ll ﬁms—rlcé
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
Hombre def Procedimisnta Ertrevists Pzicologica
o OF ganica N Oficing {!e ] Servielo de | CTKING de Estadistics o - ]
- Lo M Economia Trabajo Soeial Informatica Psicologia .
Uziario { Caja) {Equipo de Admision
Acude
Paciente nuevo o hospital en Pacierts
corfinuador buzts del atendido
FETvicio
L
Cobva un
TAR licket de
sencidn
Realiza
Azizterts Social —— EXONEracion
del servicio
e apertura Historig
Clivica, st es Nifio para
Tecriica de
Entermeria
Recenciona,
reqisirs la atencian
™ pEicoligica gn o
cuaderns de
Atenciones de
Coneuits exderng y
Tap Uzbario espers af
Ze realiza ia
primers actividad
Psicaldoica en loz
oz (tras)
Peicologn Consutorios
Encuadre v ciarra
Psicolonn de la Entrevizis
Psicolfgica
Psicologn Dar praxima Cta
==
r
Regislrar en las
) Holas HiS del |
Patcologg Disgnéistica v Tign
Ticket de 5 z Recepcion v
b E o Historia Clinlcs :
Productc atencion mﬁ;::: & 5 aila registra atencidn
{ efniticlo | | Entrevists
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FICHA DE INFOR

—

[7) Estadisticas del niimere d

B NOCES quese ha 2|
|5 utiliza en forma o

12)

Beferencia Fecha de Publicacitn
Lay N 26842 | oy 15 de Julio de 1997

Qenaral de Saled
Ley N® 28369 Ley del
trabajo del Psicéiogo

29 de Octubrs del 2004

Dacreto Supre
013-2002-54
Agrueban Reglamento
de'la Ley del Minizteria
de Safud

mio N

{9) _ Anotaciones adicionales:

22 de Newiembre del 2002

Bcutade el procedimiento ar cada

Anfarmaridn comniss
Lay qua regula el Trabajo y Carrera del Psicdlogo

_ Funcién del Psicsiogo Art, 7¢

Manual de Procesos y Procadimisntas

Anexo A — g

Cogigo ne 2.4.00.18.01-2 |

3% nivel erganizacional) Servicio de
= S| \@%J
(3) Denaminacién del Procedimianta Evaluacién Psicolagica __—|
Seqin Inventario): =~ — i e NN\

[[4} Conacer la estruclura Psicoldgica entendids de tas fortalezas, danos yio déficit | {5)Tiempe [457 4 |
Objetive | Sspecialmeants an o siguiarite: estimado. | 50° x
del | 1. Conacer fa Potencialidad dal Bxaminada obteniando al rendimisnto general da 8lg etectivo de | sesien |

| Proced Procesos cognitivos ( Intefigencia), habilidades, capacidades ¥ draas en défici gal duracion | 3.4

| examinadn, | ] dal | Se5idn, |

| 2. Determinar | perhl, Rasgos v jas modalidades de adartacion dal UslErio an | procedimi |

relacion con su entorng ambiental y determinar fasgos de desajuste {bersonalidag) | ento | |
| 3. Madir ol nivel de maduracion vascmotara da indiviciuo y madurez neurogica | (horas,
4. Detectar factores de rlesga Gue 2slen afectando g desenvoivimiznig ¢ la persona diag |
cen informacion cuantitativa ¥ cualitativa de conductas ansiosas o deprosivas ¥ otras ‘ meses) |
L _._ﬂgﬁdﬂ-‘s_ﬂﬂﬂi%lei-_____ R el |
IE] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
HEL ‘_____—-_._._,_____.____.__ ]____._

| _N® ACTIVIDAD | TAREA U. ORGANICA QuE
Ordan EJECUTA L& TAREA

| El Usuario continuador {en el Hospital o de Seﬁﬁr’ene con ticket | Officina de Econemia —

5 R . de Atencion e caja (Unidad Funcional de tesoreria)y Tickat de Equipe Funcianal e
BCepcion | Exoneracion (otorgado por servicio @ trabajo Sccial) conjuntaments can | Caja.
L la Hoja e IC de o diferentes Dptos, yig Servicios da Hospitalizacidn.
__L__-_._-—-_._____—_.__,__._ g

Titula | de los Derechos ¥ Respo
Salud Individual An.
Salud, tiene derecha

Servicios en el Sectar

iCo y Privado,
laboral. Cap. | Disposicio

nes
By
Establece la estructy
las unidades orgéni

F'mlEGGiﬁl"l, Regy

cas deal Ministerio da

Firma de Directar
o Responsable

[

Fecha

]

R DEL PROCEDIMIENTO

o JRMACION PRELIMINA
(1) Oficina Direccian (2° nivel 00.18.Depantamento de Apony
erganizacionai) Tratamiento

oal | (2} Oficina /Direccién (de 00,18 3 _[

mes, durante los [itimas 12 meges

Mes & Mesg'[m'as 10 ] Mes 11 | Mes 12
O T

Braya descripcion del Asunio

Generales Art. 50 “&", Cap. Il de la

racion de subprocesos organizac
paracion v Rehabilitacian de iz Sal

i) o

FErsanas que atpn;

{Cddiga de Procedimiente)

Qua presta

Cuaiquiera sea su régiman

ionales y da
10¢ el Procasa,
ud tiene comeo

Salud, An.

F-ORG-D6.1
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Anexo A - 6

[ (1) Oficina /Direccian {2° nivel

organizacional)

I 4 Entrega 5. asignado

Aprueban Reglamento
de la Ley del Ministaria
de Salud

(9} Anctaciones adicionales:

_-_ . El Usu, 5o diriga
| o Operacion Regis. la Aten. Psi,
] turma para fa Aten
| 5e realiza gl Rroceso multifaceético del Exa.Psi. yio Eval Psicométrica en gl

a

ara allo.

(=

Refarengia Facha de Publicagian
Ley N¥ 26842 Lay 15 de Julio da 1897
general de Salud
Ley N° 28369 Ley del 29 da Octubre dal 2004
trabajo del Psicologo
Decreto Suprema N® 22 de Noviembre del 2002
013-2002-54

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR | DEL PROCEDIMIENTO

00.18.Departamento de Apoyo a) (2) Oficina /Direccion {de
| Tratamiento 3

P T = - i - = r— - — : -
{3) Denominacian del Evaluacion Psicolagica
Procedimiento {Segun Inventaria): N
[{4) Conocer la estructura Psicologica entendids de las fortalezas, dafios vio défioit | IGitiempa Tas 3 '|
Objetive | cspecialmente en o siguisnta: ' | estimado (50°% |
dal 1. Conacer la potencialidad del examinado obleniandg g rendimiento general de sus | efectivo de | sesion 3 |
[ Proced.: | proceses cognitivos iInteligencia), habilidades, capacidadas y draas an déficit del | duracisn | 4 [
examinado, del | sEsion. |
2. Determinar ¢l pertii Rasgos v las modalidades de adaptacion del usuarls en | procedimi I
| relacicn con su entoma ambiental y determinar rasgos de desajisia {personalidad), | ento |
| 3. Medir al nivel de maduracisn vasomotora del individun ¥ Madurez neuroldgica, {horas, |
4. Detectar factares de N8s00 que astén afectando ol desenvolvimisnto de s persong | | dias |
Lon intormacidn cuantitativa ¥ cualitativa de conductas ansiosas o deprasivas V¥ ofros | mesas) .
| — desordenes emocionales,
e ___.,_H__—-—________—______ ——=———/| I
|6} SECUENCIA DELEQCEE#MIEWG - e e
m - 1
N= ACTIVIDAD TAREA U. ORG. EJECUTA
| Orden LA TAREA

Consultono de Psi,
an al evadama de Alen (con Ex/ Hoszp.) v Usy. espera sl

o= E Psicologia —Psi/ (a) |
2 = -
7) Estadisticas del nUmers de vaces que se ha Siecutado el procedimiento en cada mes, durante |og Liltirm
(Se utiliza en forma apcional):
|Masf Mes 2 Masﬂ[h‘Fesd Mes
£ _ﬁﬂﬂ__l_._as,_l_g.z_.l i

8)  Indicar las Mormas legales que regutan el procedimiento ¥ adjuntar copias

CodigoN* [24.00.18.012 |

(Cidign det Procedimiento)

00.18.01 Servicio

® nivel organizacional) te Psicologia

Dpto, de Enfermearia
—Tétnica da Erfar, |

_{

donde lo recepciona ia Tec. 08 B

Sarvicio de

05 12 mases
j_msé_r'ﬁe'ﬂ Mes 10 | Mes 11 | Mes 12 |
364 481 340 3z 452

B oS R L N _—l:_t j

Titulo | de log Derachos ¢ Responsabiiidades concemientes a la

Salud Individual A 15 Toda persona, usiaria g2 |og Servicios do

Balud, tiena derecho a "que se 18 8 BN Werminos comprensiblas
—informacidn mmm_mma&mmmmnurw.agmm. il

Ley que regula el Trabajo v Carrera del Psicélogo que prasta
Servicios en el Sactor Piiblico y Privadao. cualquigra sea sy regirmen
laboral. Cap. | Disposicionas Generales Art. 5¢ g™ Cap. Nl daia
Funcidn del Psicdlogo Art, 72 " y b

Breve descrpcidn dal Asunto

Estabisce la estruc. de subprocesog organizaclonales v de las unid,
org. del MINSA Ad, 102 g Proceso, Proteccion, Recuperacisn y
Rehakbilitacicn de la Salyg tiene como obj. funcional general prevenir

Firma de Director
© Respansable

|

F-ORG-06.1
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Anexo A -6

Codigo - [24.0018.012 |

{Codige del Procﬂﬂimlenh:r}

___FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1)} Oficina IDireccion {27 nivel | 00,18 Deparamento de Apoyoal [ (2) Oficina iDireccian (de
organizacional) Tratamienta 3° nivel organizacional)

031801
Servicio de
Psicologia

{3) Denominacién del Procedimiento Evaluacién Psicolbgica = =R —I
(Segun inventario): _ |
= —— e
{4) Conocer la estructurg Fsicolégica entendide de as lortalezas, dafics wa dafict, (SiTiempo |45 a |
Objetiva especialimanta en lo sigulenie: estimade |50 x
dal 1. Conacer |a potancialidad del examinada abtenigndo al rendimients general de sys afectivo de | sesian 2
Proced.: | procosas cognitivos (irteligencia), habifidades, tapacidades y dreas en adeficit del duracion | -4
axaminacdo, dal SE5i0n
2. Determinar al periil, Rasgos y las modalidades de adaptaciin del usuario an procedimi
relacian con su entorng ambiertal y determinar rasgos de desajuste ipersonalidacd), | &nito
3. Medir &l nivel de maduracion vasemotora del individuo v madurgz neuroiogica, {horas,
4. Detectar faclores go Mesgo que estén afectandy &l desanvolvimienta de la persana dias
| con informacisn cuanttativa y cualitativa de conductas ansiosas o depresivas y otros mesas) [
e Jgrgﬁnrdenes Bmotionales, e L S

16} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
——=

e — - —-_——J— —-x‘
N* | ACTIVIDAD TAREA | U. ORGANICA QUE

Orden EJECUTA LA TAREA
4 | Dar prox. cita para continuar sl estudio del caso yio resiitado de dicha | Servicio de Psicologia
J | Eo—— evaluacidn en el Informa Psicologico, Drl_e@;m loe d_nes 0 LS. —Psig-:':iugo.* {L
= Registrar en las Hojas HIS del Diagnastica y Tipo de Atencidn, | Servicio de Psicologia
|—-—_l___—L_.____ ; | ~Psicalogey (a) ]

7] Estadisticas del numera de vecss que se ha ejecutado al procedimients en cada mes, turante los (timos 12 meses
Se uliliza en forma opcional);

["Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 J Mes & [ Mes 6 | Mes7 |' Mes 8 | Mas G | Mes 10| Mes 11 | Mes 72
e ] S

5 ﬁsia5|m|119[m 239 | 364 | 481 | 3ap 3z |
B) Indicar las Nermas legales gue regulan el procedimisnts ¥ adjuntar copias

Beterencia Fegha de Publicagion Breve descripcion del

Ley M 26842 Loy 15 de Julio de 1987 Titulo | de los Derachos ¥ Responsabilidades concernientes a la
general de Salud Salud Individual Ant. 155 Togs Persona, usuaria de los Samvicios de
Salud, tiens derscho a "Que sa le dé en términos comprensibies
..... = -Infrrrmaniin camnleta satra jas ratactaristicas. dal Sarvicin

Ley ¥ 28369 Ley del  2ode Octubre del 2004 Ley que regula el Trabajo v Carrera. dal Psictlogo que prasta
trabaje del Psicdioga Sarvicios en el Sector Poblico ¥ Privado, cualquiarg sea sy régimen

labworal; Cap, | Disposicionas Generales Art. 528" Cap. |l de ja
Funcign del Psicologo An, 79 YD

Decreto Suprema N 22.de Noviembre del 2002 Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y ida

013-2002-54 las unidades orgénicas dal Ministeria de Salud. Art. 10° 8l Progesn,
Aprueban Reglamento Proteccion, Recuperacisn v Rehabilitacidan de: la Salud tiene comg
de la Ley dal Ministerio objetivg funcional general prevenir rissgos y darios y reestablecer |
de Salug salud de la persona y de ja pobiacidn, Lit, “g” Subprocesa

Recuperacicn y Rehabilitacion de ia Salud, cuyg objetive funclonal
B8 recuperar Ia salud y rehabilitar las tapacidades del paciente. Fala
a cargo de los Hospitales v Establacimientos de Salud Pabficos y

_ Privados del Sector Salud

{8)__ Anataciones adicionales; 2

Firma de Director [ ! Fecha ':
0 Responsable

F-ORG-06.1
Oficina Ejecutiva de Flaneamiento Estratégion 20
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Anexo 9
g
&S

Ministerio de Silud

Peatinas i SEEAdemas fafsn a5

PRIsEn;

Evaluacién Psicoldgica —

NOMBRE pEL

PROCEDIMIENTQ {2):

CODIGO (4);

1. Conocer |a potencialidad da) Bxaminade obteniends g randimiento gensral da 5

PROPOSITO (5);

I___._—.___.

BMacionales,

l_ —=— | pane personal asignado al Servicip,

—e — NORMAS (9]

| “Directiva e DO7-MINSA/OGRP-y 02 {2006) Directiva Para la Formulacian e Decumantos Tecnicos Normativ
Gestion Instituciona) Pp. 26-29: 58-80,

e DESCRIPCION DE PROCED IMIENTOS (19) )
INICIO: o

NOMEBRE (11a)
Ticket de Atancion {de Caja o de

Exaonaracisn por Sendcio Social)

_____ NOMBRE (12
Registro de jg Informacidn an
formato de Histaria Psicoldgica,

Registro de Dx_ Tipo de AMencisn.
Proceso multifacetica fgue Implica el examen Psicolégico yio Evaluacidn Psicom

FRECUENC|A 12¢c
Indeterminada

Formatas de Atencion g Intervencian
Psicaldgica, Heja HIs, Cuademo de
Consulta Externa

la aplicacitn de una Pruaba, Bateria diagnéstica o un conjunto de Instrumiantas

DEFINICIONES (13):

Caractenisticos, Ajustes), Organicidad ¥ Habilidades Especificas {Vocacionales,
Aptitudinales, Laborales, entre otros),
. ——==%, _Aboraies, entrs |

REGISTROS (14); Reporte de Resulados, Pare  dél Informe Psicologico. o

J ANEXODS (15); | Mapa Global del Process: Evaluacién Psicologica

Ministerio de §;

! diefdemas p

Ficha de Descripcién de Procedimientg
[ Proceso (1); 2.Proteccicén, Recuperacian ¥ Rehabiltacién de fa Salig ——————— S I

—
FECHA (3): Agosto 2007

2.4,
| Conocer fa estructura Psicologica entendido de lag fortalezas, danos Wo dehicit; sn'lo siguients; 1

cognitivos {Inteligenciay, habilidades, Capacidades y Areas en déficit def examinada.

La jurisdiccion da aplicasian circunseribe al Servicio da Psicologia en sus diferenias Bquipos |
| ALCANCE (g): funcionales dea trabajo, teniendo en cardcter obligaterio su conocimienty ¥ cumplimiento: por |

Ley N 28369 Loy dal Trabajo del Psicdlogo Art. 50 L 8% An 7R Lt a7y ___‘

| MARCO LEGAL 7): -D5. N° 013-2002-54 Aprusban Reglamants de la Loy det Ministerio de Salud Ar, 107y Lie. "g", |
: -R.M. N% B0 006/ MINSA-2006 Aprueban Directiva Para la Formulacion da Decumentos |
R Tecnicos | Nirmatiups_ug Gestidn Institucional, - D =0 {
e _INDICES DE PERFORMANGE  (8) .
INDICADOR ? (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8 FUENTE (Bc) | RESPONSABLE {8d)
| N? de Evaluariones Psicoldgicas/ Porcentaje de Evaluacionas Estadistica y OF Ejacutiva de

N i sesiones Registrog Planeamianta Estrataglos, _I

1. El usuario eentinuador (en al Hozpital &g Searvicla) viene N ticket de atencisn de Caja (Unidad Funpimal da

FUENTE (11b) FRECUENCIA [11¢ TIPO (11d
Oficina da Economia {Equipo Indeterminada Mecanizads
Funcional de Caja - Servicio Social,

completa los datos obtenidos en Ia avaluacion clinica ¥-1a entrevista qQue puede constar con

Auxiliares [Test, CuUBstionarios, Escalas, Inventarios, entre ofros); basicameante e examing
Inteligencis {Genaral /o Factarial), Persanalidad (Peril Temperarmantal, Rasgos

1[I

Manual de Procedimientos
Versian: 1

Pig. 1 de 2

00.48.01-2

US procesos |

Psicoldgicos

Ofivina Ejecutiva da Flaneamionto Estratégico 21
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Anexo 9
4 Manual de Procedimientos
Version: 1.9
Ministerio ale Sakual Pag. 2 de 2
rSRRt auE Seadems rersonss Ficha de Descripcién de Procedimiento
"Procese (1); Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de ja Salug ey

'MMBRE DEL ["Evaluacion Psicologica FECHA (3):

PROCEDIMIENTO (2); |

CODIGO(4): | 240018072
Conacer Ia estruciura Psicolagica entendido de fas fortalezas, dafios yi'o déficit: en o siguianta: |
1. Conocer la potencialidad del examinado obteniendo ef rendimiants general de sus procasos

| cognitivos (Inteligencia), habilidades, capacidades y dreas en deficit del axaminado, |

) | 2. Determinar el parfil Rasgos y as medalidades de adaptacian el usuario en relacidn con sy |

] PROPOSITO (5): | entomao ambiental y determinar rasgos de desajusle (Personalidad), |
3. Medir al nivel dg Madiracion vasomotors del individuo y madurez newrsldgica,

| | 4. Detectar factoras de riesgo que estén atectando el desenvolvimiento de fa persona con |

| infarmacién cuantitativa ¥ cualifativa da conduetas ansiosas o depresivas ¥ otros desordones

l__ — | emoclonales. _|

La jurisdiction de apiicacion . circunscribe al Servicio da Psicologia en sus diferentes equipos
| ALCANCE (6); funcionales de trabaje, tenienda an caracter obfigatorio sy EORSCIMIENtS ¥ cumplimicnio por |
— = arte m@ggg@gwo._____"________ |
-Ley N* 28380 Ley del Trabajo dai Peicologo A 57 Lt . A 7R LIL a7y e,
MARCO LEGAL (7): ‘DS, N*013-2002-54 Aprueban Reglamenta de la Ley del Ministerig de Salud Art. 10°y Lit, “gr,
z -H.M. N° 803-2006/ MINSA-2008 Aprueban Directiva para la Formulagion de Bocumeantos:
= Tacnicos | Mormativos de Gestign Institucional,

L= INDICES DE PERFORMANCE (8] =
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (ab) FUENTE (8¢ RESPONSABLE (3d)

N* de Evaluaciones Psicalogicas Parcentaje de Evaluacionss Estadistica y Of. Ejecutiva de

N de sesiones Ragistrog Flanearmiants Estratégien,
e ____ NORMAS g = ——= |
———————— NORWAS = ] = ]

-Directiva N2 BOT-MINSADGPR-Y o2 (2006} Directiva para la Formulacion da Documentos Téenicos Marmativos de |
Gestién Institucional Pp. 96-29: 55.60, |

CINICID:

]_ 4. Dar préwima cita para continuar el estudio del casa ¥io resultade de dichg evaluacion en al Informe Psicologico, |

Orizntacién a los padres Yo usuarios; Servicio da Psicalogia - Psicalogal (a).

_ ENTRADAS (11 =]
J NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Ticket de Atencion (de Caja o de Oficina de Economia (Equipg Indetaminads Mecanizada
Exeneracion por Servicia Soeial) Funcional da Caja): Senvicin Social,
= o SALIDAS (12) 1
NOMBRE | 12a) DESTING (12b) | _FRECUENCIA (12¢ TIPO (12d) |
Registro de la Informacion an Formatos de Atancian e Intervencion | Indeterminadg banual
formato de Historig Psicoldgica, Psicologica, Hoja HIS, Cuadernn ga

Registro da Dx. v Tipo de Atencidn, Consulta Externa

. Iz aplicacion de una Prueba, Bateria diagndstica o un canjunta de Instrumentos Psicoldgicos
ﬂEFINH:IUNES (13): Auxiliaras iTest, cuastionarios, Escales, Inventarios, entra otros); bdsicamenta S8 examina

| Aptitudinales, Laborales, entre otros).
e s—_— ———
REGISTROS (14): Reporte de Resultados, Parte dal Informe Psicoldgico,
- — — -

ANEXOS (15): Mapa Giobal del Process Evaluagcion Psicolégica

Bticina Ejeeutiva de Plangamiento Estra!égém 22
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Momibre del Procedimlento Evaluacion Psicologica
WL':" e Wil g"‘““ d_c Setvicio de Servicio de Finr
U=uario ‘_‘\\\ ‘:T;;::m Trabaje Social Psicologia
Acude &t hosphal en
buzca del 2eryvicio
conuntaments con la
Paciente Hoja de Irterconsiits Pacierte
cortifusdar de oz diferertes aterdido
Cepartamentos yio
Servicios da
HospRalizacion
1 'y
Cokara un
TaR ficket de
atencion
Realiza
Azlzterts Social ® | sxoneracidn
del servicio
Recepciona, registra
Lo _Ia a?er.crdn
pEicologics &n el
Tecnica e Cuaderno de
Enfermeria atenciones de
consulta externa v
UsuaEtio espera el
turno farn ta
Se resliza el procesao
muttifacético del
Examen Psicoldgico
yio Evaluacion
Psicométrica en el
Pzicologo Consultorio
v
Daw praxima cta pars
cortinuar el estucio
del cazo vio
resultado de dicha
evaluacion en el
Informe Psicoltgcn.
Orierfacion a los
Psicologo padres vio usUSros
Tl'ckat.?le B Recepeion y_rfregimra
Producto atencidn e atencion
emitido Evaluacion realizads

% o3
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Anexo A-3

A

Ministerio de Sal

Famsonas ue Mendemer naicnns

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

PROCESQ/SUBPROCESO

Ficha N°

{dejar &n blanco)

2 Proteccion, Hecuﬁefaciﬁn y Rehabilitacidn de la Salud/ 2.4 Recuperacién y Renabilitacian
da la Salud Servicios de Apoyo al Tratamignto

1) OFICINA/DIRECCION

00.18.00 Depanamento de Apovo al Tratamiento

| (2° Nivel organizacional) N -
(2} OFICINA/DIRECCION 0,18 02 Servicio de Trabajo Social
(3" nivel organizacional)
x Procedimiento 5
M= Cédigo del Denominacidn Resultado!
Orden Prncad??nimtn ¥ Hocumenta Procedimiento Producto Bsuerio Beas bagel
de Origen () (2}
|3 4 (5) (8} {7}
Paciente Atencion al pacienie Atencicn Paciente. | Ley Ganeral
o1 2.4.00.18.021 indocumentado indocumentado an realizada atendido de Salud
....... ; consulla externa R - . .
Pacienta Atencion al paciente Atencion Paciente | Ley General
02 2.4.00.18.02-2 | indocumentada indecumentado de realizada atendide | de Salud
. — hospitalizacion i il
Paciente solicita | Trabajo social en Alencidn Pacients Ley General
03 2,400,18.02-3 | calificacion socio | 'consulla externa realizada atendido de Galud
BLONOMECA
Faciente Trabajo social de Evaluacion social | Paciente | Ley General
04 2.4.00.18.02-4 hospitalizado hospitafizacian a paciente atendido de Salud
Eul . Hospitalizado I e,
Paciente con | Trabajo social en Acta de entraga Pacienta | Loy General
protlema de pacients con remite axpadiente atendido de Salud
as 2.4.00.18.02-5 | maltralo problemas de vielencia a autoridac Caodige del
farnilizr correspondientes Nifo y
Profesional Transferancia a Faciente Paciente Ley General
solicita paciente de ransferdo a olras | atendide | de Salud
06 2.4.0018.02-6 | transferencia amergencia y instituciones de
externa de | kaspitalizacién mayor
; | pacients P complejdad
o7 5 4.00.48.02-7 Paciente solicita | Exoneracidn parcial a Atencion Paciente | Ley General
T T | exoneracion | paciente hospitalizado realizada atendido | de Salud
Paciente solicita | Exonaracion total a Atencion Pagiente | Lay General
i 240018028 | exoneracion paciente hospitalizado realizada atendido | de Salud
Trabajader Exonarackon al Atencicn Pagiente | Ley General
eolicita trabajador en madicina raalizada atendico de Salud
o2 240018029 | o\ oneracion 50% y exoneracion de
________________________ ‘examenes auxiliares o e
Mifio en situaciaon | Trabajo social con nifo Informe de Paciente Ley General
al abandono abandonado atencicn al atendido | de Salud
10 2.4.00.18.02-10 paciente Cadigo del
Mifio y
e Bt || (U LTI S Bt | adolescenta
--------------- Madra Trabajo social en Infarme, acta de Ley Ganeral
adolescents con: | pacients con entraga, revigian Paciente | de Salud
11 2.4.00.18.02-11 | problermnas legales | preblemas legales de expedients atendide | Codigo del
Mifio y
adolascente

Py .I . T
Mota: De ser necesario ulilice hojas adicionales

FECHA. ..o Agosto..........

FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTCR

Cficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico.
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Manual de Procesos y Procedimientos

Anexo A-6

' Codigo N° | F4.00.18.021 |
(Cidign det Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina (Direccidn (2° nivel | 00,18 Deparamento dea {2) Oficina /Direccidn 00.18.02 Servicio de Trabajo
arganizacional) Apoye al Tratamiento {de 37 nivel Saocial
organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento
L{Segln inventaria):

Alencién al pacients indocumentado en consulta externa

(4) Objetivo del [Brindar atencion inmediata al paciente [{5iTiempo estimado efective de 15220 |
Procedimiento: indocumentado para ser atendido en los duracion del procedimiento (horas, | min,

| sanvicios que presta la Institusidn. dias mesas)

15) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

| N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA |
i o Hecepeidn Recepcicn del paciente Asistenta zocial —Servicio de Trabajo Social
| g2 Entravista personal Asistenta social =Servicio de Trabajo Social |
03 Aplicacion da la ficha social Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
04 Dperacitn Valorizacién del servicio secial Asistenta social ~Servisio de Trabaje Seoial
05 Calegorizacion temporal Asistenta social —Serviclo de Trabajo Social |
] Ingresa datos al sistema infarmatico Secretana - Senvicio de Trabajo Sccial '
o7 Eritioqa Pacienta a{épuidu con ayuda del | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
descuento segun categoria
|7) Estadisticas del numero de verss gque se ha ejecutado £l procedimiento an cada mes, durante los (itimos 12 meses (Se utiliza gn
forma opcional). —
Mes1 | Mes 2 | Mes2 | Mes 4 | Mes 5 | Mes6 Mes 7 Mes 8 Mes 3 | Mes 10| Mes 11 | Mes 12
55 iR 39 &7 a8 5 E 11 BT 3 (] 0

[2lindicar las Normas legales que regulan el procedimianto y adjuniar copias
Referencia Fecha de Publicacion

Ley Genaral de Salud 26842 15 de jullo de 1,997

Breve descripcidn del Asunto

Derechos, debaras y responsabilidad

concamientes a la salud individual, debares,

rastricciones v responsabilidades en consideracion
_ala salud da los terceras y otros,

‘Memo N° 455-2001 Guia de Mayo 2001 * Guia para atender en forma temporal con
Operativizacion del Manual del Sistema categoria de pago al paciente indocumentado
Feaado I m e

RD M2 0054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005 Fautas y directivas de este proceso

BARTOLOME MNormas vy procedimientos
para abrir guentas corientes en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Bartolomé

Hianataciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

F-ORG-06.1

e e e e e e e e e e e ——
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Anexo 9

E= Manual de Procedimientos

h Version ; 1.0

Ministevio de Sabud Pig. 1de1

g i W

A Ficha de Descripcion de Procedimiento

“Procese (1) 2 Proteccion, Recuperacion y Renabiltacion de la Salud '
NOMBRE DEL Atencién al pacisnta indocumentado an gonsuita extema FEl:H..ln. {3k Agosto zﬂu?
PROCEDIMIENTO (2) : CODIGO (4): 2.4.00.18.02-1
PROPOSITO (5) II Brindar atencion inmediata ! pacienta indocumentado para ser atendido en fos sericios que |

prasta la instiucion

Todos s pacientes indocumentadas que concurran al Hospital por consulta externa-Serviclo |
ALCAMNCE (8) : de Trabajo Social.

Ley General de Salud 26842 —Maodificacion 27604

Memo MY 455-2001 Guia de Operativizacion del Manual del Sigtama Tarifano

MARCO LEGAL (T): RO N2 0054-DE-HONADOMANI-SAN BARTOLOME Mormas y procedimientos para abrir
cuantas corentes en el Hospital Naclonal Docente Madre Nifie San Bartolome

INDICES DE PERFORMANCE (8] :

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA {8b) FUENTE (B¢} | RESPONSABLE (&d}
Porcentaje de pacientes Paciente atendido Reogistro de atenciones | Jefatura dal sanvicic o
indocumentados ancargado ¥/ tumo
atendidos em consulls
exterma

HORMAS (9}
i DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
IMICID
1. Recepscitn d¢l pacienta-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
2. Entrevista personal-Asistenta social -Servicio de Trabajo Social
3. splicacion da la licha social-Asistenta social —Senvicio de Trabajo Soclal
4. Valorizacidn del servicio social-Asistenta social —Servicia de Trabajo Social
5, Calegorizacion temporal-Asistenta social ~Servicio de Trabajo Social
& Ingresa datos al sistema informatico-Secratana - Servicio de Trabajo Sccial
7. Paciente slendido con ayuda del descuento segin categoria-Asistenta social —Senvicio de Trabajo
Soclal
y ENTRADAS (11) B |
NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA [11c) TIPO {11d)
Pacienie indocumentado Estudio socio econdmico Diaria Manual
= SALIDAS (12) =
NOMBRE {12a) DESTINOG (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Catagonzacion temporal Cala Diaria Mecanizado
REFWRCIONES 1y Es ia categovizacion temporal que se brinda a los pacientes indocumentados el que facilita
sus pagos de acuerdo a su categaria sacial,
REGISTROS (14) : Ficha de identificacian del usuario del Hospital San Bartolome
Registro de pago segan tarifas.
ANEXOS (15} :
Mapa Global del Proceso: Atencidn al paciente indocumentado en consuita extema

F-ORG-10.0

e e —— — o —oo-o—
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

hombre del Procedimiento: Atencion al paciente indocumentado en consulta externa

\f B Inicio Servicio de Trabajo Social Fin
) B
Lisuario ~.
Atencion de Trakiajo
Faciente Musvo Lisuario Social al pacierte
wio Cortinuscdor Inddocumentado indocumentado
efectivizada
A4 -

. . Recepcion del |
&zistenta Social R \
Asisterta Social |Ertrevista personal |

_ - Aplicacion de la |
Asisterta Social fiche socisl

Yalorizacion del

Aziztenta Social servicio social

¥
: ! Categorizacion
Asziztenta Social tetiparel
Ingresa datos al
Aszisterts Social u

siztema informético

v

Aoyuicla del
Azisterta Social descuento segin
categoria

Recepcion,
antrevista v
categorizacion
emitica

Producto Cazo aocial

— e e
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Anexo A -6
[
|Codigo N° |240018022 |
1Cadign del Procedimients)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 001 E.Dapar't':;rhanta da ';z} Oficina /Direccion D0:18.02 Servicko da Trabaja
arganizacional) Apovo 2l Tratamiento (de 3% nivel Social
organizacional)
| (3) Denominacion del Procedimients | Atencién al paciants indecumentado da hospitalizacion |
| (Segun inventario):
{4) Objetive del [‘Atencién inmediata del paciente {5)Tiempo estimado efective de Thy
Procedimiento: hospitalizado v iograr su alta sin problema duracién del procedimiento (horas, | 55
algung dias meses)
1
{Ei}[_S__EGUE NClA DEL PROCEDIMIENTO —
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Crden TAREA
i Haoepmdn _ Visita a pacents huspl1al|zado Asistenta social —Senaco de Trabajcr Social
02 Captar pa;:renta nUEvo hnsmtal;zadc:- Asistenta social —Bervicio da Trﬁbﬂjl:r Soclal-
03 I:ntrewsta personal 1 Asistenta social ~Servicia da T:abajn Soclat
04 Apl:cacujn ficha social econtmica (nueva) y | Asistenta social ~Servicio de Trabagu Social
FESE
o Ciperacion Sy e :
05 Valerizacién del Sarvicio Social Asistenta social -Servicic de 'Erabap:: Social
| OB Aplicacién ficha Asistante EchaI B_arwmc de Trabajo Social
| a7 Pasar ficha social, categorizacion y FESE | Secretaria _ Senvicio da Trabajo Social
al sistama
08 : | . Enlrégé Paciente atendido |
¥} Estadisticas del nimero de veces gque se ha ejeculado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimoes 12 mases (Se utiliza ¢n
forma opcional): )
Mes1 | Maes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 3 [Mes 10 Mez 11 | Mar 13
[ 0 O 0 | 0 i 0 i i |
[Blindicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion descripgion del Asunt
Ley General de Salud 26842 15 di julio da 1,997 ‘Derachos, deberes y responisabilidad

concernientes a la salud individual, deberes,
restriccionas y responsabilidades en consideracion
a la salud de los lercenas v olros,

‘Memo Ne 455-2001 Guia de  Mayo2001 Gula para atender en forma temporal con
Operativizacion del Manual del Sisterna categoria de pago al paciente indocumentado
Tarifario

'RD N° 0054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005 ~ Pautas y directivas de este procese i

BARTOLOME Normas y procedimientas
para abrir cuentas corrientas an af
Hospital Nacional Docente Madra Mifie
San Barolomé

[Sianotaciones adicionales

Firma de Director Fecha
o Responsable

%

Cicina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 0
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Manual de Procedimisntos

Ficha de Deacripeién de Procedimiento

Version @ 1.0
Piag, 1de 1

Ermsu {1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabiliiagion de la Salud

.

_—

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2 :

| Agosto 2007 |

| Atencion al pacients ndosumaniads de hospitalizacian FECHA (3):
CODIGO (4); | 240018002

PROPOSITO (5) ;

Alencion inmadista del padisnie hospitalizado y Iograr

S alta gin prablama algung

ALCANCE (8) :

| —

- Paciente hospitalizado an Ios diferentes sarnvicios
Senvici de Trabajo Sooial '

MARCO LEGAL (7) ;

Ley General de Salud 26842
Mermo N* 455-2001 Guia de Dperativizaclén del

RD N* 0054-DE-HONAD

Manial dal Sisterna Tarifario

OMANI-SAN BARTOLOME Mormas ¥ procedimisntos para abris
|_Cuentas corrientes en el Hospital Nacional Docente Madre Nific San Barfoloms

—

ERD

INDICES DE PERFORMANCE (8) = ) '

Oficina Ejecutiva de Planeamients Estratégico

INDICADOR {8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) _ FUENTE (8¢} RESPONSABLE (8d) |
Porcentaje de pacientas Pacienta atendida | Estadistica s Informatics Jefatura de sandeio
| indocumentados en | rabajo Social !
| hospitalizacian Jd | J
~'L NORMAS (3] J
[ - DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (16) § ]
INICIO
1. Visita a paciente hospitalizadoAsistenta social —Bervicio de Trabajo Social
2. Caplar pacients hueva hospitalizadoAsistenta social —Servicio tle Trabajo Social-
3. Entrevista personal -Asistanta gocial ~Sanvicio de Trabajo Sovial
4. Aplicacian ficha social BCONOMiGa (nUeva) v FESE-Agistanta social —-Sa rvicio de Trabajo Soeial
5 Valorizacion del Sarvicia Social-Asisterta social -Sanvicia & Trahain Social
[2] Aplicanibn ficha-Asistarte seuial_ Serviclo de Trabaio Social
7. Pasar ficha sacial, catagorizacion v FESE al sistema-Sacretaria _ Servicio de Trabajo Social
L 8. Paciente atendida, |
ENTRADAS (11) b
NOMERE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11} ] TIPO {11d)
Faciente rdocumentado Ficha socio econdmica Mensual Mecanizado
| ‘Manual |
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINOD (12b) FRECUENCIA (1 2c) | TIPC (12d)
Categoria defintiva Caja-Oficina de Economia Mensual [ Mecanizado
| 13) : )
DEFINICIONES (13) Se le brinda ayuda definitiva ¥a que notiens documentacion de identificacion,
REGISTROS (14)
REQIS (14) Queda registrada an caja —ayuda definitiva que se da al pacients indocumantads.
| ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Alencion al pacients indocumentado de hospitalizacion Alencian ai
pacients indacumantade de hospitallzacian
F-ORG-10.0
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Manual de Procesos y Procedimientos

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

MNornbre del Procedimienty: Atencidn a paciente indntumentadm de hoepitalizacign

_—
\"‘x__k Servicio 5 - e
S Iricio Servicio de Trabajo Socia|
B
Lisuario o,
Atencidn de Trabiajo
Facierte Musve Lrzuario Sucial el pacients
yio Cortinuadar Indocumertago indocumentadg
efectivizada

Visha & pacients
hospitalizado

Lzisterta Social

Captar pacients
NuYey'o hospitalizado

Lzisterts Social

Aplicacitn de |5
ficha social
eScondmice v FESE

Azisterts Socis|

Valorizacidn da)
SErvicio social

Aplicacion de fichs

Fazar Ticha social,

Asiztenta Social

Lzisterts Social

Azisterts Socis| categorizacidn
FEZE al sistems
Secretaria [Paciente atendido |
Faciente visttado
Producto Caso socigl ap‘ilcacfm_a;: fichas v
atencion del

pacierte J_ J

Oficing Ejscutiva de Planeamienio Estratégica 32
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Anexo A-6

|Codigo N° | 240018020 |
(Caodige del Procadimisata)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[ {1) Oficina /Dirsccién (2° nivel
organizacional)

00.18.Departamenty de
Apoyo al Tratamiento

(2) Oficina Direccion
(de 3* nivel
organizacional)

00.78.02 Servicio de Trabajo
Sooial

| {3) Deneminacion del Procedimiento

Trabajo social en consulta extarma
| {Segun Inventario):

| {(4) Objetivo del
Procedimianta:

norga categoria social de pago a paciente {5)Tiempo estimado efective de
duracion del procedimiente (horas,

dias meses)

Thr.

V&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
| Orden TAREA
| a1 Recepcidn Evaluacidn socio acunomma Asislenta social -Sarvicio da Trabajo social
oz Dtorgd. Ia caTegurla s_rq_t._q_al Asistenta social —Servicio de Tfabagn soeial
03 Operagion Sellar tarjeta de atencién Asistenta social -Servicio de Trabaj io social
04 Digitar categoria en sistema Secretaria _ Servicio de Trabsjo social
05 Entréga Paciente atendido L =

|7} Estadisticas dei nimere de veces gue 5e ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los altimas 12 Meses {Se utiliza 4
forma c:-pmnna{}

Mes 1 | Mes 2

Mes3 [ Mes 4 [ Mes 5 | Mes& | Mes7 | Mes8 | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 | Mes 12

0 0 0 i i 0 0 | 0 il 0 il )

L

I8lindicar las Normas legales qus regulan el procedimiento y adjuntar copias
Refgrencia Fecha de Publicacion

Ley General de Salud 26842 15 de |ulio de 1,997

Breve descripcion del Asunto

Derechios. daberss y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones v responsabilidades en consideracian
a la salud de los tercaros v ofros,

Memo'_r%if ﬁﬁléﬁﬁ'bﬁm de Mayo 2001 ~ Guia para atender en forma temporal con
Cperativizacion del Manual de! Sistema categoria de pago al paciente indocumentado
Tarifario

RD N 0054-DE-HOMNADOMANI-SAN Junic 2005 Pautas y directivas de este progeso

BARTOLOME Nommas y procedimientos
para abrir cuentas corfientas en el
Hospital Nacional Docente Madre Nifio
San Barclomé

FAnotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

F-ORG-06.1

%
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-] Manual de Procedimientos
U Version : 1.0
; Pag. 1 de 1
Ainisteri il ; . . _
R s Ficha de Descripcion de Procedimiento
|_F'Fncas¢ (1): 2.Proteccidn, Recuperacion ¥ Rahabilitacion de la Salud )
NOMBRE DEL Trabaja social en consulta extemna | FECHA (3); Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2) : | CODIGO (4): 2.4.0018.02:3
PROFOSITO (5) | (Meorga categoria social de pags a paciente |
_ A todos los usuarios que acuden a los Servicios Gue Brinda 13 ettEan Servicio de Trabajo
ALCANCE (6) : | Social
Lev general de Salud 2684 —Maditicade 27604Ley General de Salud 26842 1
MARCO LEGAL (7) : Mema N 455-2001 Guia de Operativizacion dal Manual del Sistema Tarifario
: ’ | RD Nf 0054-DE-HOMADOMANI-SAN BARTOLOME Normas v procedimientos pars abiir
[ tuenias corrientas en el Hospital Nacional Docente Madra Nific San Bartoloma
. INDICES DE PERFORMANCE () )
__INDICADOR (8a) [ UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Forcentaje de pacientes FPaclente atandida Registros de la Oficina Jetatura del Servicio de
atendidos en Estadistica & Informatica Trabajo Social yio
CONsuitorios axtémos ancargado. |
NORMAS (3) |
= . =
[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) N
| INICIO
1. Bwaluacién socio econdmica -Asistenta sogial -Sarvicia de Trabajo social
2. Otorga fa categoria social-Asistenta social —Sarvicio de Trabajo sosial
3. Sellar tarjeta da atencidn-Asistanta sacial ~Servicio de Trabajo soial
4. Digitar categoria en sistema-Secretaria _ Servicio de Trabajo social
| 5 Pacients atendida ]
] ENTRADAS (1) = i
NOMERE (11a) FUENTE {11b}) FRECUENCIA (11¢c) TIPC (11d]
Pacienta de consulla Ficha Social 50/ dia Mecanizade yio
axlema solicita calificacion Manual
sOCicecondmica,
: SALIDAS {12)
NOMBRE (12a) DESTIND {12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d) |
Categoria definitiva Caia-Oficina de. Economia 50 dia Mecanizada yio
Manual
DEFINICIONES (13) : :
JLtidES ¢ (13) Apeyo que se le brinda al Usuario acorde a la categoria sogial obtenida. ]
14}
_REGETROS (14} Ficha Soclal-Tabla de Categoria
ANEXOS (15) : Maga Giobal del Proceso: Trabajo social en consulta externg

F-ORG-10.0

%%
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Pacierde Evallmcion Socio / "
Secretar -p.[ " . ]
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Anexo A -6

(1) Oficina IDireccién (2°
arganizacional)

nivel

i

L

FICHA DE INFORMACION PRELIMI
00.18.Departamanto de
Apovo al Tratamiento

|CodigoN° | 240018004 |
{Cediga dat Precadimianty)

NAR DEL PROCEDIMIENTO
(2} Oficina /Direccidn ‘ M) 18.02 Sarvicio de Trabajo

(de 3* nivel Social
organizacional)
|

| (3) Denominacién del Procedimiento

| Trabajo social de hospitalizacion

;I'

L{Segin inventario): _ i .
[ {4} Objetive del Brindar calificacion sociceconomics a [{5)Tiempo sstimado sfectivg de dhrs.y
| Procedimiento: caciente hospializado duracion del precedimiento {horas, |40°

dias meses)

]

|

|&] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Ne ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
| Orden _ TAREA
i =y Revisar ios  ingresos e pacientes Asisterla sotial —Servicio de Trabajo Social |
o7 Racepcion hospitalizades
- Verificazion en el sistema ) Asistenta gq:iql_-'-S:an._{iijjiq de Trabajo Social
03 Buscar ficha social en archive Asistenta social —Senvicio de Trabajs Social
04 Reevaluacion a paciente hospitalizado Asistenta social -Senvicio de Trabajo Social
Ciperacion Aplicacion de ficha socio econdmica para | Asistenia social —Servicio de Trabajo Social
on pacients nuevo
08 | Digitacion de ficha social Asistenta soclal ~-Servicio de Trabajo Sacial
o7 — Archivo de ficha social Asistenta social -Servicio de Trabajo Social
08 Entrega | Paciante atendide =

|71 Estadizsticas del numers
En forma opeional):

e vaces Gue se ha gjeculado e pracedimiante en cada mes, duranta los ditimos 12 meses [Se

utiliza

Referencia

Ley General de Salud 26842

Memo N° 455-2001 Guia de
Operativizacion del Manual del Sistema
Taritaric LTI e
RD N= 0054-DE-HONADOMAMNI-SAN
BARTOLOME Momas ¥ procedimientos
para abrir cuentas corriantes an el
Hospital Nacional Docente Madre Mifio
San Bartoloma

I91Anotaciones adicionales:

| Mes1 | Mes 2 | Mes3 Mez 4 | Mes 5 | Mes & [ Mes7t MesB | Mae O | Mas 40| Mom 149 o ——

| .

LEOG | 100 E T B | 1800 15400 180 | F e[ s [ERD[I —l
|8lindicar las Normas legales que reguian el procedimianto y adjuntar coplas

Fecha de Publicacion

Breve descripcion del Asunto
* Derechos, deberes ¥ responsabilidad
concemientss a la salud individual, debearas,

rastricciones y responsabilidades en consideracicn
A2 salud de los terceros y alros,

Guia para atender en forma temporal con
vategoria de pago al paciente indocumertado

Fautas y directivas de aste procesg.

Firma de Director
o Responsable

|
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e
Anexo 9
® Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
e ek Pag. 1de 1
Solstorio s Dol Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1) 2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

E ’ : I
EEQESDIEFEETQ (2) : Trabajo social de hospitalizacion

FECHA (3): Agosio 2007
CODIGO (4): | 240018024

PROPOSITO {5) : Brindar calificacion socigeconomica a pacienie hospitalizado

ALCANCE (6): . Servicio de Trabajo Social
Pacienie hospitalizado en los diferentas servicios
Lay ganeral de Salud 26842 —Moditicade 27604Lay General de Salud 28842
MARCO LEGAL (7) : Memo WE 4552001 Guia de Operativizacidn del Manual del Sistema Taritario
- RO N® 0054-DE-HONADOMANI-5AN BARTOLOME Mormas y procedimientos para abrir
| cuentas corientes en el Hospital Nagiona! Decenle Madre Nific San Bardoloms

INDICES DE PERFORMANCE (B)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) | RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de paclentes | Paciente atendido Registros de s Oficina Jefatura del Servicio de
con calificacidn Estadistica e Informatica Trabajo social ywo
soCinecondmica a encargado

| pacienies hospitalizados |

NORMAS (9}
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) =
INICIO
1. Rewisar los Ingresos de paclentes hospitalizados-Asistenta social —Servicko de Trabajo Social
2. Verificacion en el sistema-Asistenta sotial ~Servicio de Trabajo Social
3 Buscar ficha social en archivo:Asistenta social -Servicio de Trabajo Social
4. Reovalugcicn a paciente hospitalizado-Asistenta social —Senvicio da Trabajo Social
& Aplicacion de ficha socio econdmica para pacienta nuevo -Asistenta  social -Sepvicio e Trabajo
Social

6. Digitacion de ficha social -Asistenta social ~Servicio de Trabajo Social
7.  Archivo de ficha social-Asistanta soclal —Servicio de Trabajo Social
8. Paciente atendido

= ENTRADAS {11}

NOMBRE {11a) FUENTE {11k} FRECUENCIA (11c) TIPO (11d}
Paciente hosptalizado con Ficha social 70/ dia Mecanizado
evaluacion
SOCINECONGMICS

SALIDAS (12)

I NOMBRE (12a) DESTINO {12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Ficha social de paciente Archiva internc de Servicio de T dia Mecanizado
hospitalizado Trabajo Social
DEFINICIONES (13) ;

2 (13) La evaluacion socio econdmica parmitird fa ayuda econdmica al paciente hospitalizado
IST 14) :
HEGRV R Ficha Social-Tabla de categeria
ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Trabaje soclal de hospitalizacion

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Proceso: Trabajo social de hospitalizacién

o
e Zervicio i ; !
T Iricio Servicio Socisl Fin

Usuarig k‘“x,

Trabajadors
: Social visi 5 o
Asistenta Social = ra, Wik Actividad Finalizada
pacients i
hospitalizados
¥ *
Sacaingreso & |
Aziztents Social paciente
hospitslizados
Azisterta Sockal [vetitica sistema ]
Asisterts Sorisl Eluaqa Ficha social en
archivo
v =
) ; Revalla & pacients
Azizstenta Social SR
hospitalizado
. . Ertrevista Social a
Azisterta Social SIS P
: ; Digita Ficha social 5
Asistenta Social Paciente Hospitalizadn
: . Archiva Ficha Social
Asisterta Social ;
de Pacierde
¥
Pacierte |Pacierte atendida |
[
Verificacion de ficha,
Froducto Caso =ocial archivo v stencion del

paEcierte

%
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Anexo A -8

|Codigo N° | 240018005 |
(Codigo del Procatimianto)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

{1} Oficina /Direccién (2° nivel DU.‘!B.Iﬂéha rtamento de {2) Oficina /Direccion 00.18.02 Servicio de Trabajo
organizacional) Apoyo al Tratarmianto {de 3° nivel Social
| organizacional)

[{3) Denominacién del Procedimiento Trabajo =secial en pacients con problamas Se vicleneia famiiar |

(Segin inventaria): ]
{4) Objetivo del Brindar atencion al pacienie y U familia {5)Tiempo estimado efectivo de 5 dias
Procedimiente: conproblema de viclencia familiar duracion del procedimiento (horas,
dias meses)
1

(6] SECUENCIA DEL FROGEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o1 || Recepcian | Recepcidn de interconsuita. Asistanta social -Servicio de Trabajo Social
o2 Entrevista a familiares Asistenta social -Servicio da Trabajo Soclal
03 Visita domiciliaria Asistenta social —Servicio de Trabajo Soclal
04 Elaboracién, informe social Asistenta social ~Bervicio de Trabalo Soclal
0s Ceriva a jefatura del ser'.ru:uo Asistenta social —Servicio de Trabaju Sacial
08 Coordiracién con fiscal, a1!a de pacients Asistenia sacial —Servicio de Trabajo Social
a7 Oparacion Gb::rrdma.cmn a damicilio yio Institucien | Asistenta social —Servicio da Trabajo Social
- | %E;;gar acia da entrega _ | Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
Entrega Enuncla acla de entrega a la Direccidn | Asistenta social ~Servicio de Trabajo Social
oz Genaral para la firma

17} Estadislicas del nimero de veces que sa ha ejecutads & procadimisnto en cada rmas, durants los Gitimes 12 meses (So utiliza
e forma opcional):

Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 [ Mes 5 | Mes6 | Mes7 | Mes8 | Mes 9 | Mes 10| Mes i1 | Mes 13

| I 1 1 1 | | 1

| . ]

1 1 1 | i

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

Referencia E de Publicacion Breve descripcién del Asunto
‘Ley General de Salud 26842 15dejuliode 1997  Derechos, deberes y responsabilidad

concemientas & fa salud individual, deberes,
..... T S e resfricciones v responsabilidades en consideracion

Ley N° 28260, se promulgs la Ley de Juriio 1997 Ley de Proteccion frente a la Viclencia Familiar, y
Proteccidn frente a la Violencia Familiar; su modificatoria Ley N* 26763, la misma que

y madiants Ley N° 26763 se promulgd consta de cinco (5) Titulos, tres (3) Capitulos; dos
su Lay madificatoria (2} Subcapitulos, trainta (20) Articulos v dos (2)

Disposicionss Finales

FNAnotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable

F-ORG-06.1

%
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Anexo 9
L Manual de Procedimientos
Versién : 1.0
, 4 Pag. 1 de 1
sterio de Saluid . o 4
i st oy Ficha de Descripcién de Procedimiento
Procesa (1) ) 2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud :[
= : —
NOMBRE DEL ! Trabajo secial en paciente con problema de violencia FECHA(3): | Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): | familiar |~ CODIGO (4): | 5 400 18.00-5
PROPOSITO {5): Brindar atencidn al pacianta ¥ su tamilia con problema de viclancia farmiliar
[ Senvicio Trabajo Soclal -Jefe de Deparnamenia ~Equipe multidisciplinario-Direccion Gangral:
ALCANCE (8) ; Fiscalia-Pacients v/o apoderada can problema de viclancia familiar,
' | Ley General de Salud 28842
MARCO LEGAL (7) : Ley N 28260, se pramulgd |a Ley de Prateceion frente a fa Viotencia Famiilar, v mediante Lay
| _ N 28763 s& promulgé su Ley modificatoria - = )
(= ' ) _ INDICES DE PERFORMANCE (8} 1
_INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢} RESPONSABLE (8d)
Porcentaje de pacients | Paciente atendido Registros de la Oficina Jefatura del Servicio da —l
com-violéncia familiar Estadistion e Informatica | Trabajo Sogial
|_atendidos . [
I ' NORMAS (g} |
[ : 1
]  DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10) ]
INICIO
1. Recapcion de interconsuits. Asistenta sacial —Servicio de Tra bajo Sacial
2. Ertrevista a familiares- Azictents sacial —Bervicio de Trabajo Soclal
3 Visila domiciliaria- Asistenta soclal —Servicio de Trabajo Social
4 Elaboracidn, informe social- Asistonta social =Servicio de Trabajo Social
5. Deriva a jefatura del servicio- Asistenta social -Sevicio de Trabajo Sacial
6 Coordinacién con fiscal, alta de paciante- Asistenta social ~Sarvicia de Trabaje Soaial
7 Ceocrdinacién a dormcilio yio INsSHECon HtLiar- Asistanta social ~Servicio de Trabajo Social
8. Redastar acta de entraga- Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
|_ 8. Enuncia agta de entrega & la direcclon para la firma- Asistenta social ~Servicia da Trabajo Social
i ENTRADAS (11) : |
NOMBRE (11a) ; FUENTE {11k} FRECUENCIA [11c) TIPO (11d}
Paciante con violengia Interconsulty 1 vazimes Mecanizado
| tamiliar f
| ___SALIDAS {12)
NOMERE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Acla de entraga Direccion Genaral —-Minkstena 1 vezimes Mecanizado
Publico _
DEFINI 3): i e
EFINICIONES £t ) Apoyo al pacienta y su familia para salvaguardar la integridad fisica ¥ maral,
I 0S (14) :
REGISTRO(14] Ficha social, Acta do antrega
ANEXOS (15) Mapa Giobal del Proceso- Trabajo social en paciente son preblema de violencia familiar
. ==
F-ORG-10.0
Oficina Ejecutiva de Plansamisnta Estratégico 40
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Anexo A -6

Cédigo N° | _3.4.00.18.02-ﬁ—|
(Codign tel Procedimignta)

FICHA DE IMFCIRMACIDN PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO B
{1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.18. Departamento de {2) Oficina /Direccian 00.18.02 Servicio de Trabajo |
organizacional) Apovo al Tratamiento [de 3* nivel Social

organizacional)

| {3) Denominacién del Precedimiento Transterencia de pacients o emergencia y hospifalizacion |
{Segun inventaria): |
(4) Objetivo del | Lograr la atencion inmedlala con ia | [{5)iTiempo estimade efective de 1 b 30 mir,
Procedimiento: | finalidad de salvaguardar su salud de duracién del procedimients (horas,
| pacienta ¥ recibir tratamiento. dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
| & E— | Recibe orden oe transtarencia exiema. de Equipo médico - Servicio 0e Emargencia yiu |
| = P pacients en emergencia yio hospitalizacion hozpitalizacion
0z Figha Sncnal del pacienta nuevo o armguu Asiztenta social —Servicio de Trabagu Soclal
: - |
0 Verificar si Ilene sis Asistenta sacial ~Senvicio de Traba,::n Social
a4 En el sistema ver 5 tlena Essalud ' Asistenta social ~Servicio do Trabajo Sccial
05 Aplica FESE Asistanta social —Servicio de Trﬂbajc} Social
08 ik Digita sistema Asistenta social -Servicio de Tlaball:r Social
b7 i Avisar a familiares gi no ko hubiera | Asistenta sooial —Sernvicio de Traua;u Social
o DI‘UE-n da transferencla y alta Medico - Servicio solicitania
Si no es SIS ayudar en la axoneracion | ASiStents Somal - Bervicio de Trabajo Social
o parcial o olal
= Coordinacién movilidad Asistenta social ~Servicio de Trabajo Social
1| Entrega | Transterencia | Asistenta social ~Servico de Trabajo Social
171 Estadisticas del namero de veces que se ha gjecttade el progedimients en cada mes, duranta los ultimes 12 meses (Se utiliza
en ferma opcional): i
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Me= 6 | Mes 7 Mes8 | Mes 9 [Mes 10| Mes 11 | Mes 12
5 3 . 5 3 5 5 3 5 3 5|

LEHndicar las Normas legales que regulzn ol prossdimienta ¥ adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién B cri d to

‘Ley General de Salud 26842 15.do julio de 1,987 Derechos, deberes ¥ responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restriccionas y responsabilidades en consideracién
2 la salud de los terceros y otros,

Afio 2001 Morma del Sistema de Referancia ¥

Contrarreferentia de los Establecimientos de
Salud

I9}Anatacionas adicionales:

Firma de Director Fecha I
o Responzable 1
F-ORG-06.1

%
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Anexo 9

Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 1de 1

Ficha de Descripcion de Procedimiento

|_F"FEE€§E':"'E' ): 2. Proteccién, Recuperacian y Rehabilitacion de la Salud ]

| NOMBRE DEL et SR O FECHA (3): Agosto 2007
[ FHGCEDIH'ENT{’ {E]: | ransiersncla pAaciania unm:;fg{m-::lay nspu1allza¢|t:-n ECH:HGG I4}: 2_40(}18_02-6

PROPOSITO 1:5, ; 1.Dgrar_ la atencion Inmediata con la finalidad de salvaguardar su salud del paciente v recibir
fratamiento.
ALCANCE (6) : - Bervicio de Emergancia y hospitalizacion -Senvicio de Trabajo Social —Servicios Generales
i |- Gtras Instfitluciones especializadas
MARCO LEGAL (7) : Ley General de Salud 26842
iNDICES DE PERFORMANCE (B)

INDICADOR (8a) 1 UNIDAD DE MEDIDA (3b) FUENTE (Bc) | RESPONSABLE (8d) |
Porcentaje de pacientes |~ Pacients fransferido Registros de la Oficing Jefatura del sanicio de
transferidos Estadistica e Informatica Trabajn social wio

! Sncangaco. i
NORMAS (9)
_DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10
INIEID
1 Recibe arden de ransferencia exiema de pacients en emergencia y'o hospitalizacin Equipo médico —
2. Ficha Social del paciente nuevo o antiguoAsistenta social —Servicio de Trabajo Social
3 Varificar i tiene SIS-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
4. En el sistema ver si tiene Essafud-Asistenta social -Servicio da Trabajo Social
5. Aplica FESE-Asistenta social ~Servicio de Trabaio Social
6. Digita sistema-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
7. Avisar a familiares si no lo hublera-Asistenta social =Servicio de Trabajo Social
8. Orden de transferencia y ata-Madico — Servicio solicitanie
9, 5inoes SIS ayudar an la exoneracion parclal o total -Asistenta social -Servicio de Trabajo Social
10, Coordinacidn movilidad-Asistenta social =Servicio de Trabajo Social
11. Transterencia-Asistenta soclal =Servicio de Trabaio Social
|
ENTRADAS (11}
NOMBRE (11a) FUENTE (11b}) FRECUENCIA (11c} TIPO (11d)
Paciente transferide Ficha social 5/ mes Mecanizade yio
== Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d}
Informe social de Otras instituciones 5/ masg Mecanizado
fransterencia
DEFINICIONES {13) : e " , g =
Recibir atencion inmediala en un hospital especializado de mayor complajidad
REGISTROS (14) : . . _ : .
Sislema informdtice _ Ficha Social
ANEXOS (15} : Mapa Global del Proceso: Transferencia de paciente de emeargencia y hospitalizacion
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Marbre dal Procedimiento: Transferencia de paciente de emergancia v hospitalizacidn
Servicio e ;
! nicic Servicin Soiciante Senvicio de Trabajo Social Fin

Usuari s
Recihe orden de

Ediuikio fidiich irr.i.nsfere.rmae.n‘terrw e

i paciente &n smergencia vio ACHtae Ersagin

bospializecion

Ficha Social del
Aszisterta Social paciente nueyo o
Ao
#gistents Sois [ veritica sitiene SIS |
Keidtonts Social En ?I siglema ver s
iiene Exsalud
Asisterta Social Aplica FESE
h 4
Azigtents Socia | Digtasitema |
Aistents Social AR 8 Temilewes o
i o hukiiera
F
Azistenta Socisd -
RNa. =00 tranzterencls
_ i no es SIS avudar
Azisterta Sock &1 I8 Exoneracion
parcial o tatal
Rsisienta Sui Cﬂnrl:!?acién
Transferencis
erificacidn de 515
Oriden de !
Prochacta Caso zosial ssail
transfereria -
transferenicia
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Anexo A -6

 Codigo N° | 240018007 | |
(Cafigo cal Procadimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL FROCEDIMIENTO

erganizacional) Apovo.al Tratamiento {de 3% nivel Snocial

organizacional)
| | .
(3) Denominacion del Fracedimiento EX0naragion parcial a pacients hospitalizado,
| [Segin inventario):

1) Oficina iDireccion (2° nivel | 0018 Departamenta de {2) Oficina /Direccion 00.18.02 Servicio da Trabajo |
[

(4) Objetiva del IBrindar ayuda en cosles parciales ywo (5]Tiempo estimade efectivo de 10min.a
Procedimiento: todales para su egreso de hospitalizacion ‘ duracion del procedimiento (horas, | 15 min.

dias meses)

) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

i - Recepcion de la liquidacion da alta y | Paciente hozpitalizado en los servicios,

ot Recepsion solicita exoneragion parcial

g2 ' Enirevista al familiar Asistenta social responsable del Sanvicio yie
! S : - de turmno —Servicio de Trabaio Social -

da st Exonaracion parcial Asistenta social responsable del Senvicia yio

e . S — e turno ~Servicio de Trabajp Social
04 Se digia liquidacion an el sistama Asistenta social responsable del Senvicio yio
_informatico : de turro —Servicio de Trabajo Social
05 Entrega Impresion de Liquidacian y gé entraga Asistenta social responsable del Servicig )
ki iiar o el g :

71 Estadisticas del nimero de veces qus 56 ha ejecutado el procedimianto en cada mes, durante 1os Giimos 12 meses (Sa utiliza
an forma epcional): . et
[Mes1 [Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 [ Wiesd | Mes 7 | Mes8 | Mes 9 [Mes 10| Mes 11 |Mes 12

o . | i = :
150, | 156 Fsi 150 | 150 | Ts Ise T 150 150 | 150 | 51 | 501

I2Hndicar las Mormas legales que regulan procedimients y.adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacidn ve descripcidn n
Loy General de Salud 26842 15dejuliode 1,997  Derschos, deberes y responsabilidad

concemientes a la salud individual, deberas,
restricciones y responsabilidades en consideracian
4 la salud de los tarceras ¥ ofros.
Memo N 455-2001 Guia de Mayo 2001
Operativizacidn del Manual del Sistema categoria de pago al paciente indocumenta
_Tarifarin e i T e L e S
Hdﬁ? 0054-DE-HONADOMAMI-S AN
BARTOLOME Mormas vy procedimientas
para abrir cuentas correntes en al
Hospital Macional Docente Madre Nifia
San Bartolome

[Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1

Pautas y directivas de este proceso
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Anexo 9
& Manual de Procedimientos
ﬁ Version: 1.0
. z Pag. 1 de 1
Miniser e Sl i
gt o Ficha de Descripcion de Procedimiento
|\Frm_:usu {1): 2.Proteccidn, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud
| NOMBRE DEL Exoneracion parcial a paciente hospitalizado, FECHA (3): Aigosto 2007
| PROCEDIMIENTD {2) CODIGO (&) | 240018027
PROPOSITO (5) 2 Brindar avuda en costes parclales ywo totales para su egresc de hospitalizacion |
A BRI A ledos |os pacientes de alin nesgn social 8n Senicios de hospitalizacion y Cuidados Criticos,
(8.1 Senvicio de Trabajo Social- Direccion Adjunta.
Ley General de Salud 26642
MARCO LEGAL (7) : temo N¥455-2001 Guia de Operativizacion dal Manual del Sisterna Tarifari
? : AD N 0054-0E-HOMADOMAN-SAN BARTOLOME Mormas v procedimientos para aprir
cuentas correntes &n el Hospital Nacional Docents Madre Nino San Bartolome
INDICES DE PERFORMAMNCE (B) e
____INDICADOR (8a) [ UNIDAD DE MEDNDA (B} FUENTE (B} RESPONSABLE (&d)
Porcentaje de pacientes | Pacienie exonerado Reporte de exoneracion didray | Jefatura del Servicio de
exonerados mensual Trabajo Social,
|_parcialmants |

NORMAS (3)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (1)
Aecepcidn dela liquidacian de alta y solicita exonaracion parcial -Faciente nospializado an los serviclos,
Entravista al familiar-Asistenta social responsable del Servicio y/o de turno —Servicio de Trabajo Social |
Exoneracion parcial-Asistenta social responsable del Servicio o de tumo =Servicio de Trabajo Sccial
Se digita liquidacian &n et sistema informatico-Asistenta sacial responsable del Servicio ywo de turno —
Servicio de Trabajo Social
Impresion de Liguidacién v se ontrega sellada v firmada al famitiar-Asistenta secial regpongable del Servicl

" INICIO

it ol

g

ENTRADAS (11
NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA {11c) TIPOD (11d)

Paciente hospitalizads Cuentas Comrigntes Diaria Mecanizado
|_solicita exoneracion parcial ]

- SALIDAS (12)
| NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA {12c) TIPO (12d)
Liguidacion de ala parcial Caija [Haria Mecanizado

ICIONES {13) : ;
BEFINICE (13) Es la Exeneracidn por concepto de medicamentes y pruebas auxiliares que se brinda al
paciants an situacion de pobrezs y extrema pobreza en el momento de alta medica,

REGISTROS (14) : Hoja de Registro de Exonerado

ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso: Exoneracion parcial a paclente hospitalizado
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Membre del Procadimiento: Exoneracidn parcial 2 paciente hospitalizado.
-
Servicio . - ) ;
Iricia S2tvicio de Trabajo Social Fin
Isuario R“‘x_
poers ool
Hosptalizads en f;n “wmﬂ A Actividad Finaizada
los Servicios SN cnnay s
b sl
4
Aszistenta Socigl Endrevists sl familiar |
|
Asistenta Socisl |Excneracion parcial | |I
i digia hguidacian
Asisterta Sacisl 5e diota liidacitn en e
Els!erna
Impresidn de bguidscicn
Azigterta Social ¥Ee entrega sedlada v =
firmada af famillar
Farmilia ertrevistada,
Producto Cast social EXONEracion, dictacidn
intarmatico v liguidacion
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Anexo A - 6

[ Codigo N° [ 240018005 |
(Cadigs del Pracedimienia)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

" (1) Oficina [Direccidn (2° nivel |00, 18.Departameanto de {2) Oficina /Direccién 00.18.02 Servicio de .Tral::aﬁo—!
organizacional) Apoye al Tratamiants {de 3" nivel Social
organizacional) ‘
L l
ﬁ Denominacién del Procedimients | Excneracidn tolal a pacienis hospilalizado, —I
| (Segun inventarie): | i g
[{4) Objetive del [ Briniar ayuda en cosies 01ales para si -‘ (3)Tiempo estimado efective de. [10 min, a—l
| Procedimiento: egreso de hospitalizacion duracion del procedimiento (horas, |15 min.
| | | dias meses) J
(€] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
| )
N* | ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA L —|
Orden | TAREA
- s Recepion de la liquidacion de alta y | Paciente hospitalizado en los servicios.
[ @ | Recepcidn | solicita exoneracién total '
Py Visita domiciliana | Asistenia social ~Servicio d Trabajo Social
i L, L e i 3 Sl LY =
03 Informe social Asistanta social -Sarvicls de Trabajo Social
Emite informe social a fa Sub Direccion | Jafd —Sarvicio de Trabgjo:Social
0 para |3 autorizacion v la firma respectiva |
Operacian adjunta liquidacion de aka
05 Sclicita receta al Servicio de Farmacia | Personal de Farmacia =
| | Entrega receta previa firma de Asistents Sub Director Asistenta sociall Jefe dat
06 sucial al-Sub Director para su firma i SEVICIo Social
ViSagcion. |

I7) Estadisticas del nimero da veces U826 ha ejecutado ef procedimiento en cada megs,
borra opeional):

Mas 1 Mnﬂ2|' Mes3 | Mes 4 [ Mes 5 | Mes & | Mes 7 [ Mesa |I'|Iaa. 5 [ Mes 1o| Mes 11 | Mes iz ]

a
=
£
=
T
B
L
3
el
w
3
=
&
B
W
@
5
B
5

2 | a3 =7 ] 2 Z 2 |2 z | 2 3 1
I&Hndicar las Normas legales que regulan ol procadimients y adjuntar copias
E nci Facha ublicaci B del Asunto
Ley General de Salud 26842 156 julio de 1,087 Derechos, deberas y responsabilidad

Concamientes a la salud individial, debares,
restricciones y respensabilidades en consideracidn
a la salud de los terceros ¥ olros.

Memo NY 455.2001 Guia de Mayo 2001 * Gula para atender en forma temporal con
Operativizacion del Manual det Sistema categoria de pago ai paciente indocumentada
Tarfano e . -
RO M 0054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005 Pautas y directivas de este proceso

BARTCOLOME Normas ¥ procedimientos
para abrir cuentas corrlentes en ef
Heospital Nagional Docente Madre Nitg
5én Bartoloma

Sianotaciones adicionales:

Firma de Director F —‘ Fecha J:[
@ Responsahble

F-DRG-06.1
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Anexo A -6
Codigo N° | 240018028
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO o
(1) Oficina (Direccion (2° nivel | 00.18.Departamenio de (2) Oficina /Direccion 001802 Servicio de Trabajo
organizacional) Apoyo al Tratamiento (de 3° nivel Social
| organizacional)
{3) Denominacién del Procedimientn | Exoneracion 1olal a paciente hosoitalizado,
_{Segin inventario): —
{4) Objetivo del | Brindar ayuda en cosles parciates yio (5)Tiempo estimade efective de 10 min. a
Procedimiento: | totates pard su egreso de hospializacion duracion del procedimiento (horas, | 15 min
dias meses)
) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
u«a. Fotocapia recotas para adjuntar at | Becrelaria - Senvicio de Trabajo Social
] expedianta licha social _ ; £ece
08 g antrega al servicio de farmacia, receta | Secretaria -Servicio de Trabajo Social
Operacién visada . T T T — e
10 s_e d:gut.:_ I|qusdﬂv.?loﬂ exonerada en el Asistanta social —Servicio de Trabajo Social
| sigtema informatico ? 3 i
3 Imprime lguidacion, e entrega sellada y Asistenta social -Servicio de Trabajo Social
= | lirmada al famifiar PSSR (e
fz | Entrega | En elsistemna informative con la tecla F2 se | Asistenta social _Seivicio dé Trabajo Social
| da alts &l paciente -1

|7) Estadizticas del nimero de veces quese ha ejecutado el procedimiente en cada mes, durante os Oitimios 12 meses (S utiliza 4
forma opcional): o g E— S
Mes1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes & | Mes 5 | Mes6 | Mes 7 MesB | Mes 9 [Mes 10| Mes11 |Mes 12
| =
2 | z 2 2 3 2 = 2 2 2 2|

f8iindicar ias Mormas legales gue ragulan el procedimiento y adiuntar copiss |

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad
concemientas a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracidn
a la salud de los ferceros v olros,

Memo N* 455-2001 Guia de Mayo 2001 * Guia para atender en forma temparal con
Operativizacion del Manual del Sistema categoria de pago al pacients indocumentado
Tarifario

RD N2 D054-DE-HONADOMANI-SAN Junio 2005  Pautas y directivas de este proceso

BARTOLOME Normas y procedimientos
para ebrir cuentas comientes en el
Hospital Nacional Docente Madra MNifio
San Bartolomé

I91Anatacionss adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1

%
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Anexo 9

Ministerio de Salud

Fethobis que odemmos persim

Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Pag. 1 de 1
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 2. Proteccion, Recuparacién y Rahabilitacien de Ia Salud

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2} :

Exgneracion 1olal a paciante hospitalizade, | FECHA (3): | Agosto 2007

| CODIGO(4): |5 400 15008 ,

—

| PROPOSITO (5)

Brindar ayuda en costes parciales yo lolales para su agreso de hospitalizacion

ALCANCE (6) :

A todos los pacientes de alto nesgo social 81 SeNIGIos 08 hespitalizacion y Cuidados Crificos. |
Sarvicio de Trabajo Social- Direccian Adjunta-Servicio de Farmacia

MARCO LEGAL (7):

Ley General de Salud 25842

Memo N°455-2001 Guia de Operativizacitn del Manual dai Sistema Tanfario

AD N2 0054-DE-HONADOMANI-SAN BARTOLOME Normas ¥ procadimientos para abrir
Cusmas corrientes en et Hospital Nacional Docente Madre Nific San Bartolomé

iINDICES DE PERFORMANGE (8)

. INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA {Bb) FUENTE (8c) RESPONSABLE [8d)
Porcentaje de pacientes | Paciente axonerado Reparte de exoneracion dianay | Jelatura del Semicio de
Exoru?radu; totalimente mensual Trabaio Sovial.

| NORMAS (9) '

_ ____DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ]
INICIO 1. Hecepcion de la liquidacidn de alta y solicita exoneracion Wetal-Pacients hospitalizado en los senvicios
2. Visita domiciliaria- Asistenta social -Servicia da Trabalo Social
3. Informe social-Asistenta social -Servicio de Trabajo Social
4. Emite informe social a la Sub Direccign para la autorizacion y la firma respectiva adjunta liquidacion da
alta-Jeta —Servicio de Trabajo Social
5 Bolicita receta al Serviclo de Farmacia-Personal de Farmacia
5. Entrega receta previa firma de Asistenta social al Bub Director para su firma ¥ visacion.-Sub Director’
Asistenta social/ Jefe del servicio Social
7. Folocopia recelas para adjuntar al expedienta flicha soclal-Secretaria - Servicio de Trabajo Social
B Seentrega al servicio de farmacia, receta visadaSecietaria -Servicio de Trabajo Social
8. Se digita iquidacidn exonserada an o sislema informatico-Asistenta social ~Servicio da Trabgjo Social
10, Imprime liquidagion, se entrega sellada y firmada al familiar-Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
1. En el sistema informative con la tecla F2 sa da alla al paciente-Asistenta social _Servicio de Trabajo
Social
s cae ENTRADAS (11) =
NOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUENCIA [11c) TIPO {11d)
Liguidacidn alta de Cuenmas Cormientes Giaria Mecanizade
Paciente Hospitalizada
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING {12k) FRECUENCIA [12c) TIPO (12d)
Liguidacion de alta total Caja DHarla Mecanizado
PEFINICIONES (13): Es la Exoheracion por conceplo de medicamentos y prusbas auxiliares fue se brinda al

I | paciente en situacion de pobreza y extrema pobreza en ol momento de alta médica,
REGETROS (1) Haija de registro de exonerado

ANEXOS (15) :

Mapa Gloval del Proceso: Exoneracion tatal & paciente hospitalizado.

F-ORG-10.0

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Proceso: Exoneracion 1otala paciente hospitalizado.

iy

e, Servicio irfie Traksio Socist Farimacis Firs

s
Usuario ]

Recepsion de la

Pacients licpatiacian de atts Adtividad Finaslizadda
SONCHE exoneracitn

Azepherta Soclal Yisha domisiliars

Azlislenta Tociad Irforme socist

i |
Emie inforime social ala Sub

Jefe det Sevisio Dlirecoicn parals

Futaizackdn g la Firma
te Trabajo Social PeEpRELivg adjuntando

liguid seidn de alts

Personal de SD:“ .rn.'r:.-:.ala Al
Farmacia o o e
Al
2 or
Sl Dirsed _." Ertraga recets previg
Asizterta socialf ; : :
Amti b eatobat firtmia che Azistents social
Sicdal al Suk Director
L 3
Fotocopia recetas para
acfjuritar al expedientes
Tty S ocind
Secretaria
¥
Se erfrege al servicio de
TarmEcE, receta visada
Se digita Bpldacion
Agistents Social exonerada en el sislems.
mrime Bguidacidn, se
Azizterda Socis entrega sellada v
firtretia al famidiar
En el sistema informativo
Azistenta Social con s tects F2 e da slta
al pacients
Emizidn & informe,
digfacion & mpresgicn de
R s Iad 1] ceta ol
rogducto Caso soc Rulciacitn v aits dal R solichacds
pacEnte

%
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Anexo A -6
CodigoN® | 240018025 |
(Crdign del Procedimiants)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTD
{1) Oficina /Direceién (2° nivel |00, 18.Deparnamento de (2) Oficina IDireccian 00.18.02 Servicio de Trabajo
erganizacicnal) Apoyo al Tratamiento (de 37 nivel | Social
organizacional) |
L ]
(3] Denominacian del Procedimients Exoneracion al trabajador en madicing 505 ¥ EXONEracion de examenas _!
_{Segun inventario); | auxiliares _
| (4) Objetive del Brindar ayuda en ios costos de medicing y {5)Tiempo estimado efectivo de [&min. |
| Procedimiento: prusbas auxikares a lratrdjador v famifliar duracion del procedimiento (horas, | |
| directa | | dias meses) | J
- | |
iﬁF_ECUEHEIh DEL PROC EDIMIENT'_D |
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
i = — Rao;;pcidﬂ Recepcién de ia receta médica visado por | Asisienia social ~Servicio de Trabajo Social
: ——— el medico de personal vio Directores. e .
) Ingresar el descuento al sisterna Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
| Operacién informaco e ey i
g | Registrar la exoneracion en el cuadamo Asistenta social ~Servicio da Trabajo Sacial
Cofrespondients i U e
04 Entrega Seliar la recata médies Asistenta social —Sanicio de Trabajo Social

7) Estadisticas del nimero de veces que se ha gjecutads el provedimiento en cada mes, durante los itimos 12 maesas (S utili
rm torma opcional):

Mes1 | Mes 2 "Mes3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mess | WesT | Woss |Haaﬂ Mes 10 Mes 11 | Mes 1§|
| |

Za

[ 31 | 3m 381 3|0 |38 143 380 337 [ 381 [T | 382 5]

1

-

|&indicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntarcopias

ferencia Eecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Directiva de atencidn médica, prestacion 11.082006  Pauasa seguir para trabajadores y familares
de descanso médico para el trabajador
del Hospital San Bartolomé

MAnclacionas adicionales:

kir’ma de Director Fecha
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 52




Wby

SERAT wI%iQ)

' .‘ F
£ nd FR AT AR ; Ministerio lh' iﬂ{‘"fl_ = ,-'/
MniyEC S Manual de Procesos y Procedimientos P e, 2
Anexo 9
& Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
; Pag. 1 de 1
Ministaeri + =ulonl . g T
Ministerio e Salnd Ficha de Descripcién de Procedimiento
| Proceso (1), 2. Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
[ NOMBRE DEL | Exoneracion al trabajadar én medicina 50% ¥ i. FECH:F'- (3r |I Agosta 2007
| PROCEDIMIENTO (2} ¢ | exoneracion de examenss auxiliares. CODIGO (4): | 2400.18.02:8
PROPOSITO (5) Brindar ayida an los costos de medicina y pruebag auxiliares &l trabajader y familiar directo
ALCANCE (6) : Servicio de Trabajo Social _ trabajadores del Hospital San Bardolome y tamiliares directos

Ley General de-Salud 26842

MARCO LEGAL (71 ¢ Memo N¥ 455-2001 Guia de Operaiivizacion del Manual del Sistema Taritano
(M | Ao MY 0054-DE-HONADOMANI-SAN BARTOLOME Normas. y procedimientos piara abrie
cuentas correntes en ¢l Hospital Macional Docente Madre Nifio San Bardoloma

TNDICES DE PERFORMANCE (8}

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
Porcentaje da Trabajador atendido Reporte didrio ¥ mensual Jete dal Servicio de
trabajadores avudados Trabajado Social

con-el 50% de pago em
madicinas y ayuda
diggnostea. | I

NORMAS (3)
Directivas de atencidn meédica y atencidn de descansg médico para los trabajadores del Hospital San Barolome
)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10}

INICIC

1.  Recepcidn da la recela médica por el médica de personal ywo Directores: Asistenta social —Servicio da

Trabajo Soclal

2. Ingresar ef descuento al sistema informatico; Asistenta soclal -Servicio de Trabajo Social

3. Registrar la exoneracion en el cuaderno correspondiante; Asistenta social —Servicio de Trabajo Social

4. Sellar la receta madica; Asistenta social —Servicio de Trabajo Soclal

‘_ ENTRADAS (11) == —
NOMERE (112) FUENTE (11b} | FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Visacion de receta Bignastar de personal [Haria Manual
Medico de personal
. SALIDAS (12) o
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA {12c) [ TIPO (12d)
Receta procesada en el Caja y tarmacia Diaria Médico informativg
sistema informatico
DEFINICIONES (13) : Procedimientos qua se llava 4 cabo para ayudar al trabajadeor y su familiar directo con 50%
en medicina v ayuda diagnostica
REGISTROS (14} : Sisterna de r?glsira del trabajador, cuaderno de exoneracidn por concepto de medicamento.
ANEXOS (15) Mapa Giobat del Proceso: Exoneracion al frabajador en medicina 50% y exonerachon de
exdamenes auxiliares

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento: Exoneracidn al trabajador en medicina 50%
I BXoneracion de exdmenes auxiliares
o0 T ]
b Servicia
\“\_ Inicio =8ryicio de Trabajo Sogial Fin
Usuatio ™\
Recepcion de la recets
o - ) iz
I at:rgrrte Mueve vio rpgdn:a visado por & Actividad Firafizada
Cortinuador medico de persona wa
Directores
Irciresar &
Azistenta Social descuento gl |
Sistema informatico |
Regiztrar Is
; EXONErECIon en el
& j
zizterta Social Susderno
L correspondiente
Selar la recets
S
Aslstents Social ndific
Ingreso ai sistemaz
y . ¥ registro del
Prociicta Caso sociH| descuenta v selo da
g receta
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Anexo A -6

| Codigo N° | 2400 18.02-10 |
(Cadigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.18 Depanamenio ia (2) Oficina Direccién | 00.18.02 Servicio e Trabajo |

arganizacicnal) Apoyo al Tratamiento (de 3% nivel | Boclal

| organizacional)

(3} Denominacién del Procedimiento Trabajo social en mifo abandonado
| [Seguan inventaria): .
19) Objetive del Brindar asistencia v protecoion del mensr (5)Tiempo estimado efectivo de [Bhrs: |

Procedimionta: qué consagra fa constilucion polifica del duracion del pracedimiento (horas,

estado en cuidados para su normal dias meses)
| avaluacicon, |

) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
I

N* ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o T Recepcion del caso social en semico te | Médico —Servicio v Depadamento inveolucrado
pCian e LTy
Rk emamencia wo hosoitalizagion . . ! !
fz Comunicacion al fiscal de tumo, fiscal de | Madico -Serviclo v Departamenta involucrade
| turno, fiscal da tamilia vio jusz de turne . S
23 | Recepcion de acta de entrega | Asistenta social ~Servicio de Trabajo Social
04 Reevaluawion dei casosocial _| Asistenta social —Servicio de Trabajo Social
05 Visita domiciliaria Asistenta social ~Sarvicio de Trabajo Social
4,18 Operacion Elsboracién definforme Asistenta social ~Serviclo de Trabaio Social |
o7 Coordinacion con sewvicio de peicologia | Asistenta social ~Servicio de Trabajo Social /
Dara solicitar informe peicolodics & ol SR s |
Coordinacion con laboratorio para pruebas | Asistenta Social ~Servicio do Trabajo Sonial
08 auxiliares HIV serologicos, hepatitis, taneta
de vacunasion.

[ | |

=

|7) Estadisticas del nimsro de veses que sa ha Bjgcutads el procedimienta en cada mes, durante Ios Glfimas 12 meses (Se uliliza 4
forma opcional): .
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mesﬁ] Mes 7 MesB | Mes 9 [Mes 10| Mes11 |Mes 12
|| 1
[ 1 0 L[ 0 0 I i v T 0 o 1
(8ilndicar las Normas legales que regulan el procedimients v adjurtar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
“Cédigo del nifto y del adolescente "~ D3 08-1890 Se aprobo en la convencidn sabre 168 derechos del
aprobada por Resolucidn Legistativa he nifio, niificada en octubre del mismo afio,
26278 incorpordndose en nuastra legislacion nacional con
..... R - .. 'angode norma constitucional.
Gédigo de Menores Ley N° 13968 01 =07 -198
|9)Anotaciones adicionales:
Firma de Director J Fecha
o Rezsponsable
F-ORG-06.1
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Anexo A -6

| Cadigo N° | 2.4.00.18.02- 10_—|
iCaiaigo del Procedimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1} Oficina /Direccion (2° nivel | 00.18 Deparamento de | (2) Oficina IDireccién 00.16.02 Servicio de Trabajo |
erganizacional) Apoyo al Tratamiento {de 3 nivel Social

| | organizacional)

(3) Denominacion del Procedimionts | Trabajo social en ning abandonads

{Segin inventario}: | _
{4} Ohjetivo del | Brindar asistencia y proteceion del imenor (5)Tiempo estimado efectivo de [ 5 hre.
Procedimiento: que consagra la constitucion politica del duracién del procedimients (horas,
estade en cuidados - para su nomal dias meses)
| evaluacion. |
(i3 :i_ SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTD .
1
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |
Orden TAREA
Coordinacian con Dpto, de Pedialria, | Asistenta social ~Servicia de Trabajo Bocial |
GO | Cirugia pedidtrica, Neonatologia para el
| Informa médico
0 Recencidn de informes para lealizar Asistenta social ~Servicin de Trabaio Sovial
A1 Fedatacion de docurmantos  Aslstenta social —Servicio de Trabajo Social
12 Operacisn Uonfeccion de expedientes ‘Asistanta social —Sarvicio de Trabajo Social
13 Elaboracion del informe a jefa def servicio | Asistenta social ~Serviclo de Trabajo Social
14 Vizacidn del axpedients par jefatura dal Secretaria Departamento de Apoyo al
: Boto, Anovo al Tratamiente, tratamiento
| Elaboracion de oficio de salida para gl Directer — Direccion General
15 Ministaria Piblice, fiscalia, juzgado yio
..... _ I . MINDES por la Direccidn General S
16 Entreqa Alenciin de paciente {

7) Estadisticas dol nimens de veces que se ha slecutado el procedimients on cada mes, durante 105 (ltimos 12 meses {Se utiliza
en lorma opcional);

| Mes1 [Mes 2 | Mes3 | Mes 4 Mass'Meaﬁ Mes7 | Mes 8 | Mes 9 TMes 10 Mes11 |Mes 12|
[

% |1 0 3 B T o | ®© 1
(Blindicar las Normas legales que regulan el procedimienta y adjurtar copias
Befarencia E ublicacién B descri d unto
Cédigo del nifio y del adolescante 03-08-1990 Se aprobé en la convencién sobre los derechos del
aprobada por Resolucion Legislativa N¢ nifio, notificada en octubre dal misme afio,
25278 ncorporandose en nuestra legistacion nacional con
rango de norma constitucional.
Codigo da Menoras Ley N° 13868 RO, T - B
9 Anctaciones adicionalos:

Firma de Director [ Fecha :
o Responsable ‘

F-ORG-06.1
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Anexo 9

®
D

Manual de Procedimientos
Version : 1.0

Ministerio de Sl Pag. 1 de
o AN (YiE Bt Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1); 2.Proteccidn, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud |
NOMBRE DEL ; FECHA (3): Agosto 2007

| PROCEDIMIENTO (2) : Trabajo social en nific abandonado CODIGO (4): P T TTIET

L 1

Brindar asistencia y proteccion del menor que consagra la- constitucidn pelitica del estado en

PROFOSITOA): cuidados para su normal evaluacion.
3 Servicio Trabaio Sooial —Fiscalia
ALCANCE (6) : Jele de Departamanto ~Diraseidn
MARCO LEGAL (7): Ciadigo dal nifo v del adelescente aprobada por Resolucion Legislativa N® 25278

Cadigo de Menores Ley W2 13868

NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (Bd)

Porcentaie de pacientes
abandonados atendidos

Faciente atendido Of. de Estadistica & Informatica | Jele del Servicko de

Trabajadar Social

NORMAS (9) |

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10} ]

INICIO 1. Recepcion del caso social en senvicio de emergencia y/o hospitalizacion
2 Comunicacion al fiscal de fume, fiscal de turno, fiscal de familia yio juez de fuma
3. RAecepcidn de acta de entrega; Aslstenta social —Servicio de Trabajo Social
4. PResvaluacién del caso social; Asistenta social —Serviclo de Trabajo Soctal
5, Visita domiciliaria; Asisltenta social =Senvicio da Trabajo Social
&, Elaboracion del informe; Asistenta social —Servicie de Trabajo Social
7. Coord. con Serv. de Psicologia para solicitar informe psicolégico; Asistenta social ~Servicio de Trabajo
| Social / Psiciloge
B.  Coord. con laboratorio para pruebas auxiliares HIV Serclogices, hepaiitls, tarjeta de vacunacion;
Asistenta
9. SBocial —Servicio de Trabajo Social
10, Coord: con Dpto. de Pediatria. Cirugia Pediatrica, Neonatologia para 2| Info. Médice; Asistenta. Social
—Sarvicio de Trabajo Social
11, Recepcion de informes para legalizar; Asistenta social ~Servicio de Trabajo Sockal
12, Fedatacion de documentos; Aslstenta social -Servicio de Trabajo Social
13, Confeccién de expedientes; Asistenta social ~Servicio de Trabajo Soclal
14. Elabaoracion del informe a jefa del servicio; Asistenta social —~Servicio de Trabajo Social
15, Vizacion del expediente por jefatura del Dpto. Apoyo al Tratamiento; Secretarta -
16, Elaboracion o ohcio de salida para e Minisieno Publico, fiscalia, juegada yio MINDES por la Dirgocidn
General Director
17.  Alencion de paciente
ENTRADAS (11}
NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Pacienta abandonado Figcalia, Interconsulla, Visita 5 atc. [ afio Mecanizada
domiciliana ' |
= SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) [ DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Acta de entrega | Bireccidn General -Fiscalia- otros 5 ate. / afo Mecanizada
DEFINICIONES (13) : Pacientes gue son abandenados por sus padres que se encuentran imposibilidades de poader !
brindar a sus menores hijos los niveles de bienestar apropiadas para su nomal desarrolio
_ Psicosocial. -
RESISTEOS 1A Agta fiscal ~Informe Social
ANEXOS (15) ; Mapa Global del Procese Trabajo socidl en nifio abandonado

F-ORG-10.0

;ﬁ
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MAPA GLOBAL DEL FROCESO

Moribre del Procesq Trabajo Social con Nifios Abg nifertados.
o Depsifarerio de Tetaraments Disiiart "
R 4L 1 Pedistnis f Cifugin Apena al Z
\‘“R Hospier s FHar: Teatwals Socia Tral g - T#ﬂ:lﬂ.) da Direcoln tansral Fin
Ustimtip Sl Mool Fsicologis g \J
Médoo s |
Packaie
el
| CaranHeoin ol 1
¥ | FERC e b, N (
Méteq | Iis-:d.t Frmin win |
o 84 Tarpes
Aszizterda cocial W

1rﬂ:gt
Bezivtords. sofal Rssvalencidy detien Toon)
ard :
|
|

) A o
Asisteren socig | | [ denean |

Elsbeorsilia 3t e frrms I I

Afistents socig apeks —_j |
Covirdidacidy |
Paiciligs ifbrme
Patcctighon |

| F:nkdhuiéuponpnmu | | |

_ [ AW Y - Sirafogly
Anislerts 2ocial hhestinle « Turiury e

Padiars, Ciiggis

M-Dar'-p.hl:mvplugiz

porr o imforme mision
—_—

Azdertn socin

Fltnpciin a laforms pars

Lzigterda social 25 Faws

Fedataciin &=
dorumenics

AEHEONIA Bocial

Asiziertn soois Cenicukinn 26 Enpedisnes

L RTT I —

Asiztentn soeigl s ek s sl

r<Hm sl dop,
Secretaria phomiind
Eisborz olicia de sxbidy
Directér General ;_lhhm.-lopihdm.
iecalln, dusgrrds
=l
= Liicaciin Famiiar .
Dieclarsr an Visackin dal
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Anexo A—-6

 Cadige N° | 2:4.00.18.02-11 |
(Codigo del Frocedimisnte)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO

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

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

(2} Denominacion del Procedimiento

{Segun inventario):

| Trabajo social en paclente con problemas legales

{4) Objetivo del
Procedimiento;

Brindar amparo socio legal a pacienias
adolescentes

(5)Tiempo estimadeo efectiva de
duracion del procedimiento (horas,
dias meses)

5 dias

(&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

e
Orden
o1

02
a3
04
us
08

07
o8

a9

19

ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
TAREA
B cendith :-;Ifnc;iir;u tralanis comunica a fiscaiia de Jefe del Servicio -Departamento
"""" Fiscalia dg familia_se apersona al Hospital | Fiscal
Trabajador social regibe el caso Asistenta social =Senicio de Trabajo Social
Misita domiciliaria Asistenta social ~Servicio de Trabajo Social
Informe social Asistenta social —Senvicip.de Trabaje Social
Solicita informe meédico a Medico tratante, | Gineco obstetricia / Psicdlogo
- oy gl
Operacidn ??."'T'ta ! '.-"c.'fmfn’. pelcningie PETE AT Lt e ST
Asistenta Social radaeta actay entrega a Dirgictar -Direcoidn Gensral
Sub Direccidn L T
| Acta do enlrega se da afamiliar directo. | Asistenta sooinl -Servicio de Trabajo Social
{ Elabora expedients y se envia a jefa.de Jefe del Depadamenta / Jefe dal Servicio
| Dpto. para su firma, previa visacion del jefe
. idelsenvicio. e L
Eritraga | Emite expediente a autondades: Director- Direccion General

| correspondientes.

|7) Estadisticas dal numero de veces que se ha ejecutado ¢f procedimiento en cada mes, durante los dltimaes 12 meses (Se utiliz
zn forrma opcional):

Mes 1

Mes 2 [ Mes3

Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes 7

Mes 8

Mes & | Mes 10| Mes11 |Mea 12

10

0 Lk

Iy 1a 1o (1H] 10

10 g 10 | 10

25274

Firma de Director
o Responsable

Referencia

Gn-dlgn del nifio v del adnlésc_anie
aprobada por Resolucion Legistativa MN#

[9Anotacionas adicionales:

|8}Indicar las Normas legales que regufan ef procedimiento y adjuntar copias

Eecha de Publicacion
SRR

Breve descri | Asunto

Se aprobd en la convencion sobre los derechos del
nifia, natificada en octubre del mismo-afia,

incorporandose en nuestra leglslacion nacional con

rango de norma constitucional,

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo 9
& Manual de Procedimisntos
bl Versién : 1.0
g s ; Pag. 1 de 1
Ministerio de Salud R b T —— 9
. e Sl Ficha de Descripcion de Procedimiento
[ Procesa {1): 2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de Ia Salud =

NOMBRE DEL Trabajo social en pacienta can problamas legales | FEEHA 3 | Agtgstﬂ 2007
PROCEDIMIENTO {2) : CODIGO {4): | 54 00.18.02-11

PROPOSITO (5) ;

ALCANCE (8) :

Brindar ampara socio legal a pacientes adolescentes

Matres adolescentes con problemas legales-Servicio Trabaja Social- Senvicio v Dapartamento
invelusrado-Direccion General-Fiscalia,

Cédign del rifia y dal adolescents aprobada por Resclucion Legislativa N¥ 25278

MARCO LEGAL (7) :

INDICES DE PERFORMANCE (8]

INDICADOR {8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc} | RESPONSABLE (Bd)
Porcentaje da pacientas Pacientes atendidos Registro de atenciones didras | Jete dal gervicio de
com problemas legales {HIS)

Trabajo Social
| -atendidos ’

NORMAS (9) '

Codigo del nifio v atloiescents -Lay 28330

il ___DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO |

Medico que atlende a paciente comunica a fiscalia dé familia; Gineco Gbstetricla

Fiscalia de familia se apersona al Hospital San Bartolomé: Fiscal

Trabajadeor Social recibe el caso: Asistenta social —3arvicio de Trabajo Social

Visita domiciliaria; Asistenta social —Servicio e Trabajo Social

Informe social; Asistenta social —Senicio de Trabajo Social |

Salicita informe médico a médico tratante, soficita informe psicolégico; Gineco obstetricia | Psicdiogn

Trabajader social redacta acta Yseantregaa Direccidn: Directar Ganeral

Acta de entrega se d a tamiliar directo: Trabajador social

Elabora expedients v se envia a |efa de Dpto. para la lirma correspandiente, provig visaciin del jefe

del serviclo; Jefe del Departaments / Jete dal Sanvicio

10. Emite expediente a autoridages correspondientes; Direclor -Diraccion General

[ |

© @G

ENTRADAS (11) =

NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Comunican al fiscal de Emergencia chstétrica 10 ate/mes Manial
TG

SALIDAS (12}

NOMERE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Expediente autoridades Ministerio Plblico, Juez de Tamifia — 10 ate mes Manual
competentes MINDES - Otros .

EFINICIONES (13) :
® MINES () Acciones realizadas para brindar poyo legal a madres adolescantes
REGISTROS {14) :

= (1 Registro de atencin diaria a pacientes. madres adolascenta (HIS)
ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso Trabajo social en paciente con problemas legales

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

MHpmbe ded Procecn Trabaio zocial en paciente con prablemas legales
N Eea | Dspartaments de J '
=BT i >
o Iniéis, Fircal Trabaj Social Apdym nl Trabamento - | Direccidn Gensrs| J'"”Jx m_m B ]
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|
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Bzifertn Socisl Inestmme Somal —-——l
= o =
E!:lir.t,u H'f'_‘:llhf-
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Drecior Genras
Fiszais 54 CHE0 rACerichanads, viaks ‘ E"“”m""'“ Evpaierts
Priiscts i sock apersina ol doicibare 8 nforme ““m’“'s ":“_ n"' elaioradd
fcnbal EMreQ de acts e ; BN Y VigBCHIR
Oficina Ejacutiva da Planeamienta Estratégico bl




AN BEART O Mk i :,

Manual de Procesos y Procedimientos

F —————— e e ——

SERVICIO DE FARMACIA

_—_——H___-—__———-"%

Oticina Ejecutivacde Planeamisnto Estratégice 62



LTI,

1 |I'¥.\._l--|.-|l

MATHRE

¥

B 1

[,

e

F1.800

R L

=

AN AT O 1'-'|I“'Ii?"({'l';
S Manuzl de Procesas y Procedimientos PETEIT S fUF lanTamos APFaafan
—————— — — e T S —
Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
{dejar en Dlanco)
r - T - .
4. Contral de medicamantos, insumas v drogas / 4.2 Control de suminisiros de productos
] PROCESO/SUBPROCESO Farmacéuticos y afines | 4.3 Use racional de productos Farmacauticos y afines
1) OFICINAIDIRECCION [ Departamantn da Apoyo ai Tratamienis
{27 Nivel organizacional)
{2) OFICINA/DIRECCION | Senvicio de Farmacia
(3° nivel organizacional)
I T
N Codigo del | ﬁﬁi‘ﬂﬂ;ﬁ?‘ﬁ Denominacion Resultado/ e Basa
Orden | Procedimiento | ¥° Origen Procedimiento Producto (@) Legal
(3) ) =) (6) m ®
= Venta de Receta. Sarvicios Asistenciaies | NG ND |
4 a medicamentios yio atendida Pacientes Farmacia
o1 420018037 | goci de Verta | ncamas i Co e : Ecanomia -caja
Reabaslecimienio de | Transferancia. | Servicia de Farmacia [ NG /ND
Puditle medicamentos desda de %.];;mu:n Fa[:maq:éu'!iCb |
| nico &n Farmacia
| oz 430018032 | Provisionalde | & aimacen :‘?‘%‘jmmﬂﬂm
Almacén s
informatizada
i . Inventario mensual Informe del Telatura de Farmacia | NG /ND |
Solicitud de irvantario Tecnico de Farmacia
03 4,9.00.18.03-3 Inweniario Pattimenie Loglstica
meansual Direcciones
I Anulacion yio Dinera Servicios Asistencizles | NG /ND
devolucidn da reembolgadg | Jete de Farmacia
0 4.3.00.18.034 | Boletajustiicada | madicamentos Ecencmia Dirgeciones
Uslarios
Histacidr da Actualizacion de Frecic Direcciones de Sawue V| NG /MND
i i actusli : Lirma grudad
08 430018085 | Precios maximos | T whees | oo
e operackn Abmacidn SISMED
s— |
Maota: De ser necasarto utilice hojas adicionales
FEE HA ------------- mtu 1111111111 20{}? .........................................................................
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1

W
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Anexo A -3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
FichaN* |02
{dejar an blanca)

| 4. Gontrot e medicamentss, insumos y drogas /4.2 Gontral de suministros de producios
| PROCESO/SUBPROCESO | £, o utios y afines / 4.3 Uso racional de productos Farmacéuticos y afines
1) OFICINAIDIRECCION [ Departamento de Apoyo al Tratamiento '

{2° Nivel organizacional]

ﬁ
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{2) OFICINA/DIRECCION Sarvicio de Farmacia
[3° nivel organizacional}

N Codigo del | :;?Eﬂm:zﬁ l Denominacién Resultadal Usuarin Base
Orden Procedimiento de Origen Procedimiento Producto (8) ; Lagal
(2 (4) (5} (8) 18 LY

Alencion de pacientes | Fleporie de | Senvicios Asistencales | NG /ND
| pendigntes de pago pandigntes de Senncio Social
. hago OREiRs Dpto. de ::I'I'IE!!{.]EI’IEIB
0B 4.300.18.03-6 Raceta de Economia gf:namla —Cuana
| Contabilsdad Adrisian
. ; Canje y/o transterencia | Pacosa de Direcciones s NG ND
3 RGeS de de medicamentos por | salida definitiva | Almacen SISME
o snn TR aET vaneimiznic tecta de vm'p:irnierEtu Deas Dependencias
Aténcian de pacienta | Oficinas det Servicios Asistenciales:| MG /ME
| bensficidrio SIS (SOAT | SIS /SOAT | Senicio de Parmdcia -
08 420018038 Receta y exonerados en fServicio Social | Seniee. Socal
hospitalizagion y
consulidrios exiemos ]
Atencion de solucionas | Regisiro an Senvicios Asistenciales | NG /ND
16plcas cuaderno de
4] 4300 18.03.9 Hoja de padido preparados —
fopicos
Elabaracion ¥ Recata Servicios Asistencales | NG /ND
10 | 4300180310 Receta praparacion de atendida BelvEks detmme |
] |I magistraies pacienias
Mota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECE A Agosto....... e
FIBMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR
i F-ORG-03.1
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Anexo A-6

[ Codigo N° | 4:2.00.18.034 Bl

{Chrgo dal Procedimisnto}

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina (Direccion (2° nivel Departamenta de Ayuda al l {2) Oficina [Direccién Servicip ge Farmacia
arganizacional) Tratamiento (de 3" nivel
| organizacional) | }
{3) Denominacien del Procedimiento | Vema de medicamentos y/o insumes al contado |
| {Segtn inventaric):
{4) Objetive del Proporcionar al paciente pagante la | (5)Tiempo estimado efactive de |57 |
Procedimiento: totalidad de medicamentas de la receta | duracion del procedimiento (horas,
dentro del marco del petitorio Macional | dias meses)
garantizando la méxima seguridad calidad ‘ i
UL y oportumdad |
{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
[ i ] [
N® | ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o4 IR Expedicion de receta Servicios Asisignciales
G2 Traslado Trasiade de recela a Farmacia Patients
[ue! . Receprion de receta, proforma de boleta y Tacnico de Farmacia -Seryicio de Fammacia
REcepuian g e i
- emizion de codigo para faciuracion .
04 Tiaslato | z:: ::ad:} de receta y codige de facturacion a Paciente
| o5 Receprion 0a cotigo de lacluracien, emision de | Técnico administrativo —0F. Economia
Hecepgion boleta de venta por triplicads, cobranza, ssllo de | (caja)
| cancelado en las boletas y entrega de dos |
= l"l"'l.l'l.las_ -
06 Traslade Traslado de holetas de venla para entrega de Pacients
; madicamentos.
o7 Recepcion de bolelas de venla, verificacién de | Técnico de Farmacia -Senviclo de Fagmagia
| s sailo cancelado, bisgueda de medicamentos y/o
| HEE:;':;; # material meédico, entrega de padido, ¥ entraga '
de una aopia (boleta usuario)
|
|7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Oltimos 12 meses (
utiliza en forma opcional): i
Moz | Mes 2 | Mes2 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & | Mes7 MesB | Mes 8 |Mes 10| Mes 11 |Hu 12’1
- e israt |
BEY9E 8059 g705 5987 | 9245 | 10348 | 10183 ] 10471 10258 | 10982 10533 | 10825 |

(B)indicar las Normas legales que regulan el procedimianto y adjuntar copias

Referencia | Fecha de Publicacidn Er scri del Asu |
Besolucion Ministerial N7 1753 -2002 SA/DM 2002 Aprueba Directiva del SISMED
"Decreto Suprema N¥ 021 -2001 SA, B1 2001 Regiamento de Establecimientos Farmacéuticos
Decreto Suprema N2 023 2001 2001 Reglamento de estupetacientes, psicotropicos y
otras sustancias sujetas a fiscalizacion sanitaria

(9)Anctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha I
o Responsable |

F-ORG-06.1
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Anexo 9
] Manual de Procedimientos

h Version : 1.0

i oo R Pag. 1de1
Miisisieria de Salul Ficha de Descripcién de Procedimiento

[Broceso (1): 4. Control de medicamentos, inSumos y drogas
|

[ NOMBRE DEL [Venta de medicamentos y/o insumos al contado [ FECHA (3): | Agosto 2007
PROCEDIMIENTO {2): CODIGO (4. | 42001803
_FRUPGSITC- (5): Proporcionar al paciente paganie la lotalidad de medicamenics de la receta dentro del marco
’ del petilorio- Nacional, garantizande fa maxima seguridad, calidad y-oparunidad
ALCANCE {8} : Serviclo de Famacia, Oficina de Economia =
Hasclucian Ministeral NE 1753 2002 SA DM
MARCO LEGAL {7): | Decrato Supremo N° 021 -2001 5A, B1
| Dacteto Supremo N? 022 -2007 |
iNDICES DE PERFORMANCE (B) B —]
INDICADOR (Ba} T UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc)  RESPONSABLE (8d) |
M total de recetas atendi, [/ WE % I Receatas Ciimico Farmacéutica
| de recelas captadas de Técnico en Farmacia
pacienles pagantas |

NORMAS (3)

(gentro del marco da PNME) |

Manual de Busnas praclicas de Frascrpeion;
Manual de Buenas practicas de Dispansacion;®
Resolucion Ministerial N® 1753 -2002 SA/ DM;
Decrelo Supramo ME 021 -2001 SA, 61

i Degreto Supremia N° 023 -2001

[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) N |

INICID | 1. Expedicion de recata; Serviclos Asistenciales
2. Trasiads de receta a Farmagia: Pacients .
3. Recepcion de receta, proforma de boleta y emisidn de codign para faciuragien; Técnico da
Farmacia -Servicio de Farmacia
4. Trasiado de receta y cddigo de facturacion a caja; Fagients
5. Recepcion de codigo de facturacidn, emision de boleta de venta por triplicago, cobranza, sello de
cancelado en las boletas y entraga de dos copias, Técnico agministrative ~Of. Econamia (caja)
& Traslado de boletas de venta para entrega de medicamentos; Pacianta
7. Recepcion de boletas de venta, verificacion de sello cancelade, bisqueds de medicamentos vio
material médico, entrega de padido, y entrega de una copia (bolets usuarnio), Técnico de
Farmacia -Servicio da Farmacia
ENTRADAS (11} =
NOMBRE {11a) | FUENTE (11b}) FRECUENCIA (11c) TIPC (11d)
| Receta | Servicios Asistenciales Diarla Manual
~ SALIDAS (12}
NOMBRE (12a) DESTING {(12b) | FRECUENCIA (12c) [ TIPO (12d)
| Boleta de venta Paciente, Serv.Farm. y Of. Econemia | _ Diana | Mecanizada |
I_DEFINIGIUNEE 3y Profarma; Verificar ia disponibilidad de medicamentos yalorizarlos, comunicar |a |
‘ disponipillidad y costo tolal al paciente,
|  SISMED: Sistema Integrade de medicamentas & insumos médicos quirdrgicos
REGISTROS (14} : Racatek, Bolsthe
| ANEXOS (15} : Mapa Gilobal de venta de medicamentos y/e al contado
=

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

flomtire dal Procadimiento: werta de mekcamentos vio nsumos al cortado
SErvicio - - . : 3
; Iniein Sery, Farmacia Caja - Economia Fin
sy
. Expedicion de \I
;emm_m . | recets de | Actividad Finakzada
Aziztenciales Seracios | (e A=
lL Azistenciates | A
-\......._.-\.Iwumn—"
Pacienta Traslado de receta 3
farmanka: paclents
- ¥
Téecnico de Fipgepoion de receta,
Farmacka [ Sery proforma de Boletay
; emision g Codigo para
betannate F et acion
|
Traclado de regata y
Paciente oodige de Fastu acion &
Caja; pasients
Fiecepsion de Codigo de
TECRHCD Fagturacion, emisicn de
Admirgstratied - pileta por tripscada,
oobranza, seflode
U DeEctnomia cancelads enlaz boletasy
([ csia) entrega de dos coplas
Traslado de boletszs de
Paciants wenta a eniliega e
medicamentas, pacisnts
Fegepeion de boletas
de wenty, werficacion
de sello de cancelado,
e bzqueds de
TEG"I’UU e medscamentos o
Farmacia | S&ry, material medico,
De farmacia entrega de pedido. y
entrega g Una copia
[Eobeta & Usuaiio)
; i Recepcion de codign
— Recepcion y Atencion al 7
Producta Expedician v Traslado i Y i de facturscion v
amizion de boleta

_’W
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Anexo A -6

[Codigo N° [13.00.16.05-2
(Godigo del Frocedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1} Oficina IDireccidn (27 nivel Beparamento de Ayuda al {2) Dficina /Direccidn | Servicio de Farmadcia
erganizacional) Tratamignio {de 3° nivel
arganizacional) |

| {Segin inventaric);

[ (2) Denominacién del Procedimiento

Feabastecimiento de medicamantas desde el almacen

{4) Objetiva del
Procedimiento:

Mantensr Un buan siock da medicamentos
en ins diferentas puntas de dispensacion

(5)Tiempe estimade efective de
duracién del procedimients (horas,
dias meses)

TRED

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

| Orden TAREA
| o1 Imicio Solicitud en cuadernc de pedide Quimico Farmaceéutico -Servicio de Farmacia
02 Traslado | Traglado dal padido al aimacén especializado | Quimico Farmacéutico -Sanvicio de Famacia

03 A i Recepcion de padido y preparacion del Quimico Farmacutico Almagén-

BERREIRn misma Semwicio do Farmacia
o Trastado del padide Quimice Farmaceutico. Almacén —
| Trasladg Servicio da Farmacia
| [+13 Racepcidn del pedido v verficacion de ' Técnico ge Farmacia
Recepcion confonmidad

06 Oleracion Ingreso del pedido a los estantes de Técnico de Farmacia —Sarvicio de

) i dizgpensacion Dispensacion Farmasia

o7 Registro Registro an las tarjetas de control visible Técnico da Farmacia

08 Transferencia en sistema informaticos del Quimico Famaceéutico del Almacen SISMED

Operacion pedido del Almacén SISMED a los Servicios | ~Servicio de Farmacia
do dispensacidn
o9 Varificacion Verilicacién de conlermidad de la Quimico responsable del Serviclo de
| fransferencia informatizada Digpensacion de Farmacia -
(7) Estadisticas del nimero de vecés que se ha ejecutado el procedimianto en cada mes; durante los Gitimos 12 mesas (Sa
utiliza en forma opeienal):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes 7 Mes8 | Mes 9 | Mes 10| Mes11 | Mes 12
20 20 20 20 2 20 il 20 20 | 20 Fill 20

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

Referencia Eecha de Publicacién descripcién del

Resolucién Ministeral N® 1763 -2002 2002 Apruaba Diregtiva del SISMED

SADM

Decreto Supremo N 023 -2001 20019 Reglamanto de estupefacientes, psicotrdpicos v ofras
sustancias sujetas a fiscalizacién sanitaria

(9)Anotaciones adicionales.

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficing Ejecutiva de Planeamianto Estratégico
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Anexo 9
& Manual de Procedimientos
n Version @ 1.0
i : Pag. 1 de 1
Sirisgerio de Salud . P )
i A Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1) 4. Control de medicamentos, insumes y drogas
| NOMBRE DEL [ Reabastecimients de medicamentos desde &l almacén FECHA (3): Agosto 2007
| PROCEDIMIENTO {2): CODIGD (4): 4.3.00.18.03-2
‘ PROPOSITO (3) : Mantener un buen siock de medicamentos en 05 diferentas puntos. de dispensacion
| ALCANCE (6) : Servigio de Farmacia )
i Resalucidn Ministerial N2 1753 -2002 SA'DM
| MARCOLEGAL(): | pecreto Supremo N* 025 — 2001
"INDIGES DE PERFORMANCE (8) !
. UNIDAD DE l
INDICADOR (8a) MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
NE de ITEM Trazadores disponibies en %, | Informe de consume integrado | Quimico Famacéutico
siock en los Servicios de Dispansacidn [1E0 Técnico en Famacia
£ MY de ITEM de trazadores |
NORMAS (3) )
Resolucian Ministerial NF 1753 -2002 SA /DM: Decrato Supremo N® 023 -2001; Manual de buenas practicas da
| almacenamienia

[ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) = '
INICIO
1. Solicitud en cuaderns de pedide; Quimico Farmacéutico -Sernvicio da Farmacia
2. Traslado del pedido al almacén especializado SISMED; Quimico Farmaceutics -Bernvicio do

Farmacia

Recepcion de pedido y preparacion del misme; Quimice Farmacéutico -Bervicio de Farmacia

Trastada del pedida a Servicio de Dispensacion: Técnico da Farmacia -Servicio de Almacén de

Farmacia

Recepcian del pedido v verticacion de conformidad; Tacnico de Fammacia.

Ingress del pedido a los estantes de dispansacion; Tecnice de Farmacia

Fegistro en las tanetas de control visitde, Técnico de Farmacia

Transferencia en sistema informaticos del pedido de! almacén SISMED a los Serviclos da

dispensagion; Quimico Farmacéutico del almacén SISMED —Servicio de Farmacia

9. \eriticacion da conformidad de la transferencia informatizada; Quimico responsable del Serv, de
Dispensa de Farmacia

oo b

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE {11k} | FRECUENCIA (11t} TIPO (11d)
Cuadamo de pedido Sanicio de Farmacia Dos veces por semana Manual
= SALIDAS (12} e
NOMBRE (12a) DESTINOD (12b) FRECUENCIA {12c) TIPO {12d)
Transferancia fisica 'y Servicio de Farmacla, Dispencicn Dos veces por semana Manuel g
virtual de medicamentos Informatizada
DEFINICIONES (13) :
REGISTROS (14): ==
| ANEXOS (15) ; Mapa Global de Reabastecimiento de medicamentos desde el almacen

F-ORG-10.0
e e ——— e e et
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pembre del Pracedimisnto; Reabastecimierto de metdcamentos desde o amacn
s Wiho
"““Ef__rh': Iricic Sery, de farmacia Fin
Usuario ™|
ey,
[ Solisitud de (T’M’iri
| cuwderna de H Finalizada |
| pedidt | R L
= —’ Trastado del ,1|.
pedido al
slmacén
eapacializada
CHETICO 4
Farmaceuticn Feoepoibnde
pedic §
preparacion del |
miEmio
Trazlado del
pedida
k
Fecepoion ded
pedido 4y
wetifioasion da
enniformidad
Ingresce del
TRcrico de pedido 3 bod
j estantes de
Farmacia dispoerisacién
E
Fegstio ehlas |
tarjetaz de control
wigible
o bt Transkerenciaen
S Sigtema informatic o
Farmateuico dal padido del
del simacén aimacen SISMED &
SIEMED loz servicios de
dispenzacion
Guimico. Weribioscion de
responsakie conformidad de 1z
del Serv. De e anskerencia
Dizpenza inicamatizads
Prelicio .
Producio Sobcitud Pecida traskadado v recepeionad | recepcionado y Transtesenicy
‘ eictrad | [ometzads verificaca

ﬁ
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Anexo A-6

| Codigo N° | 4.3.00.18.03-3
{Codigo de! Procedimiamto)

FIGHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO

[ 1) Oficina /Direccién (2" nivel | Deparlaments de Ayuda al | (2] Oficina /Direccién | Servicio de Farmacia
arganizacional) | Tratamianto {de 3° nivel
| organizacional)

{2} Dencminacion del Procedimiento Inventaric mensLal

(Segin inventario):

{4) Objetive del Venficar la. existencia fisica y estago de| [(S)Tiempo esfimado efective de |2 h30 |
Procedimiento: consarvacidn  de los  medicamentos e duracién del procedimiento (horas,
insumos  medicos  guirlrgicos, materal | | dias meses)
medico Bristenta en cada uno de log
sarvicios de  dispensacion, sustentar o
sdldos gue la direccidn de logistica lleva en
sustanetas da existencis valoradas

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

Solicitud de’inventane mensual porsendicios | Jefatura del Servicio de Farmacia
de dispensacion y Almacan SISMED
Caonteo del stock Heico v conelliacion con las
taretas de conirol visible, 51 no hay
coincidencia, Corncifiar los ingresos de

G2 Decigion madicarnantos a lag larjetas de control visibie
can foe pedidos provizicnales delaimaceén
soficitadas, Si hay coincidencia pasar al paso

i

o1 Imigio

Tecnico de Farmacia fQuimice Farmacéuticn
—Servicio de Farmacia

3
| Dar 1e de las swstencias fisicas de los Tacnico o8 Farmacia /Quimice Fanmaceuticn
B3 Weriticacion | medicamento € iNnsumos con lapicera roo, —Sarvicio de Farmacia
colocando fecha v firma en las TG
04 Elabacasian Elaboracion de informe del invertaric Técnico de Farmacia /Quimico Farmacéutico
mensuaEl —Servicio de Farmagia

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

Mes1  Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 | Mes 10| Mes11 | Mes 12
I 1 1 1 | 1 1 ] 1 | 1 ]

[Bindicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas

[ Referencia Fecha de Publicacion Breve i untg
Resoluzion Ministerial M® 1753 -2002 2002 Aprnueba Directiva del SISMED
L SATM )

[9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
e e —
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|Codigo N° [4.3.00.18.03-3 |
(Chelign del Procedimients)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina (Direccidn (2° nivel

Depanaments de Avuda al
Tratamignto

(2} Oficina /Direcelén
(de 3" nivel
arganizacional)

Servicio de Farmacia

{Segin inventario):

{3) Denominacién del Procedimiento

| Inventario mensual

i

{4} Objetiva del
Procedimiento:

Varificar la existencia fisica y estado de | [{5)Tiempe
conservacian. de
insumos  mddicos - guirdrgicos, material |
medica existente en gasza uno de los !
sEnacios. de  dispensacion, - sustentar los |
saldos que la direccidn de logistica lleva en
sUS tarjetas de existencia valoradas

los  medicameantos Bl

duracion del
dias meses)

estimado  efective de (2 h3g

procedimiente  (horas,

_||

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Crden TAREA

(65 Envio de informe del inventario mensual a la | Teécrico de Farmacia /QUimico FArmacamion
Traslado Jefatura dei Servicio de Farmacia impreso, ~Eervicio de Farmacia
sellado y fiimado . I

| oG o Recepcion del inventanc par duphcado en la | Jelatura dal Servicio de Farmacia
| Retepeion jetatura

o7 P | Archivo del inventario Jefalura del Servicio de Farmacia

utiliza en forma opcional):

|7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes;

durante los Gltimos 12 meses |

%

Oficina Ejecufiva de Planeamiento Estratégice

Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 i Mes 5 | Mes6 | Mes7 Mes8 | Mes 9 [Mes 10| Mes 11 | Mes 12 |
I i |1 | 1 i i i 1 1 1

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

] Referencia Fecha de Publicacién ‘Breve ipcion del A

Resolucion Ministarial N® 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED

SADM -
(¥)Anoctaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

o Responsable
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= i}

Ao e

niafes



LRIy,

WS,

VIADRE W%
AT ARTOLONE
e et

B —

Minister

Lo atendEmaET

Manual de Procesos y Procedimientos

= E———

Anexo 9

i

i de S X

Parcemaje Promedio

ponderado de Variacion

de inventario (CR=CCF
|...-’EF!JK1WB

Informe de nventano TGV 1

@ Manual de Procedimientos
n Version @ 1.0
b Pag. 1de 1
H!.'fI.'.T:E.‘.!E:HL.TI-H:? Ficha de Descripcién de Procedimiento
(PTOGE:G {1} 4. Control de medicamentos, insumes y drogas
[ NOMBRE DEL [ inventana mensual | FECHA (3): Agosto 2007
| PRDGED"IHENTU‘ {2}: | CODIGO 4); | 430048033
Veriicar Ia exslencia fisica y estado da conservacion de los medicamentos & INSUmos mediofl
‘ PROPOSITO (5): quinirgico existentes an cada uno de los servicios de Farmacia.
Sustentar los saldos que la Direccidn de Logistica lleva en sus tarjetas de existencia valorada
'ﬂ_CANCE i8): Servicio de Farmasia
MARCO LEGAL (T} : Resolucion Ministerial N 1753 2002 SADM |
L
INDICES DE PERFORMANCE (8) =]
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) | FUENTE (8c) [ RESPONSABLE (8d) |
T

Quimico Farmacéutico
Tégnics en Farmacia

| Resolucién Ministerial N 1753 -2002 SA DM

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1, ‘Solictta Inventario mensual por sarvicios da dispensacidn y Almacén SISMED -JEFE QE
FARMACIA
2. Coneo dal stoek fisico y conciliacion con las tarietas de control visible, 51 no hay colncidendgia.
Conciliar los ingresos de medicamentos a !as tarjelas de conteol visible con [os pedidos
provisionales del almacen solicitados, Si hay coincidencia pasar al pasc 3 Técnico de Farmacia
Huimico Farmasdutico —Servicio de Farmacia
3. Dar fo de las existencias fisicas de los medicamenta & insumes con lapicera oo, colecands
facha y firma an las TCV; Tacnico de Farmacia ICuimica Farmacéutico —Servicio de Famacia .
| 4 Elaboracion de informe del invenlario mensual; Técnico de Farmacia /Quimico Farmacéutico -
Sarvicio de Farmacia
5 Envio de informe del inventario mensual a fa Jefatura de! Servicio de Farmacia impreso, sellado
y firmada; Técnico de Farmacia /Culmica Farmacéutico ~Servicio de Farmacia
&  FAecepcion delinveniario por duplicada en la jefatura; Jefatura del Servicio de Farmacia
7 Archivo del inventario: Jefatura dal Servicic da Farmacia ]
| B ENTRADAS (11) =
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Solicitud de Inventario Jefatura del Servicio de Farmacia Menzual Mecanizado
mensual
SALIDAS (12) N = 1
NOMBRE {12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Informe de inventario ‘ Jetatura del Servicio de Farmacia Meansual Mecanizacd
[ |
DE IONE : _I
BRI o PPA: Pacosa Provisional da Almacén
| | TCV: Tarjeta de contral visible
REGISTROS (14) : .
(4 Inventario y laretas de control visible
| ANEXOS (15) . Mapa Giobal de inventano mensual J
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Membire del Procedimiento

Irvertatio mensual

q"“-\ WG 2 3
“RS,EL o I Sery. de Farmacia Fin
Uzuario
r;n:;l-ll:.-ia In'venw_ieu_h"-
| menzual porgetis || S —
ARagas | de dispenizacién 3 | | ;m;'_"i‘;d_ '
Farmacia || aimacen SISMED | T o J-
M —— &

Tecmico de

\-\.

Conedliar fos ingresoe de

S Canteo dal £ton

L5 medicarrentos alas
figica § . Mo rafjetas de contrel visible
l : conciliacten con = conbos pedidas
I . lss tafjetas de W prowvigionales del simacen

eonkrol visible, S

™ soliciados
'-\hmu-.nlnr-idpnru .

- -
5 "
M, -
o

1]

i Das fede las emstencias
maci ! )
F&m-lajl s fizizas de los
smico medicamentos & insumos
Farmaceutico con lapiseio nofo,
goiocandd beoha g firena #n
lag TCV
Elabot acion de informse del
inventario mensual
Ervic de inkorme. del
inventanio mensusl ala
jekatura del Servicio de
farmaciaimpteso, selladoy
firmado
Fecepcion del inventario
[P duplipado en La jefatura
Jefatura del l
Servicio de _ _ :
F i Apchivo del wentario
armacia |
SHock fiskco conciliado §
Pr Salichud Informe elaborado y Inforime recepcionador
o - : archivado
ertviado
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Anexo A-6

Codigo N° | 4.3.00.18.03-3 |

(Cddigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion {27 nivel Depanamento de Ayuda al | (2) Oficina /Direccion Senvicio de Farmacia
organizacional) Tratameemis. [de 3° nivel
organizacional}

{3) Benominacién def Procedimianto Anulacion yo develucion de madicameantas
(Segin inventaric). = i
{4) Objetivo dal Remboisar el costo de los medicamentos | [ [5)Tiempo estimadeo efective de Tag’
Procedimiento: por los cuales haya pagado v que no hayan | | duracion del procedimiento (horas,

sido utilizades por errores de prescripcion, | | dias'meses)

cambio en el tratamientd, errores de
facturacion o alguna ofra contrariedad
| debidamente justificada

16} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

M® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o = Justificacidn ge devolucion de madicamentas | Senvicios Asislencisies
nicio

) consignada enfa boleta de-venta e ettt
o2 | Decisin 51 es en gl mismo tumo se procede a la Jefatura del Servicio de Farmacia-Técnico de
L. “anulacion” farmacia T
03 . Verificacion de contormidad de Jefatura del Senvicle de Farmacia-Técnicode

Verificacién medicamentos, vistc bueno y entrega de farmacia
. _ boleta de control adminisirative
04 _Oparacién Anulacion de boletas v devolucién de dinero | TAP -OF, Economia (Caja de Farmacia)
Q5 Dicision Si es un turno diferente se precede ala Jefatura del Servicio de Farmacia-Técnicao de
L devolucian L farmacia
(i3 | S verfica conformidad de medicamentos v | Jetatura del Servicic de Farmacia
; : - se da el visto bueng 2 la boleta del usuario
a7 Verificacion Sa verifica visto bueno de jefe de servicio se | Jetatura del Servicio de Farmacia
firma y selia la boleta usuarno y se indica
0s Cperacion 5@ solicita una fotocopia o boleta y se archiva | Servicio de Farmasia | Secretaria)
0g Traslado del paciente a contabilidad para Dficina de Economia T
Reembaolso. proceder a la devolucidn de su dinero
|7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimlento en cada mes, durante los Gltimes 12 meses (Sq
utiliza en forma opcional):

‘Hmﬂ Mes 2 Iiln53|h!e54 Mes 5 | Mesf | MesT Mes8& | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 | Mes 12 |
] (k] 100 100 ! 1040 L0 LA4] 100 1iM} 1606 [LE1] L] (HE]

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

Referencia Fecha de Publicacién descri b
Resolucian Ministerial N® 1753 -2002 2002 Apruaba Diractiva del SISMED

SA /DM

(9)Anotaciones adicionales:

L

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
r ] Manual de Procedimientes
n Versidn : 1.0
T : Pag. T de 1
Mini=ie = Satluasl . . ‘
Mindstesio de_suluy Ficha de Descripeion de Procedimiento
E‘mcazﬂ {1): 4. Control de medicamentas, insumos y drogas ]

NOMBRE DEL Aouacion yo devolucién de medicamentos FECHA (3): Agosto 2007 |
‘ PROCEDIMIENTO {2): CODIGO (4) | 430018034 |
| | 430018,

| Resmbolsar el eosto de los medicamenios por los cuales a pagado y que no hayan sido 1

! PROPOSITO(5) : | utilizados por erores de prescripcidn. Cambic en el tratamianto, errores de - Racluracion o
alguna ol comraniedad debidaments justificada.
AE_.CM.[EE (&) : | Servicio de Farmagia, Oficina de Economia |
| MARCO LEGAL (7) : | Resolucion Ministerial N° 1753 -2002 SA / DM
l _  INDICES DE PERFORMANCE (8) f‘
INDICADOR (ga) | UNIPAD BE MEDIDA | FUENTE (8¢) | RESPONSABLE (8d)
ThMomers de bolatas Numero : | Caja de Exonomia | Jelatura do Serv. Farmacia v responsables ds =
|_ antladas / mas Farmacia de dispensasion J
T ' NORMAS (9)
| Resolugitn Ministenal NF 1753 -2002 5A /DM
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) |
| INICID |
1, Justilicacion de devolucion de madicamentos consignada en la boleta de venla, Servicios
Asistenciales (Medica) .
2 Siesen el mismoturno 58 procede ala “anulacion’ (Jefatura del Serviclo de Farmacia-Tecnico
di farmacia) )
| 4 Verificacion de conformidad de medicamentos, visio Buena y entrega dé boleta de control; TAP |
Jafatura dal Servicio de Farmacia
4, Anulacion de boketas y develucion de dinera; TAP -Of, Economia (caja de Farrnacia)
| 5. 8 esun turno diferente se proceds 3 la devolucion: (Jefatura del Servicio de Farmacia-Técnico |
de farmacia)
& Se veriica contormidad de medicamentos y se da el visto bueno.a la poleta del usuaric; Jefalura
dal Servicio de Farmacia
7. Se verilica visto bueno de jefe de semvicio g firma y sella la boleta usuario y s& indica sacar
duplicado; Jefatura del Serviclo de Farmacia.
B Se solicita una fotocopia © boleta y se archiva; Servicia de Farmacia | Secretaria)
g Traslado del paciente a contabilidad para proceder a la devolucion de =u dinem. Of de
Economia
1
B ENMTRADAS (11}
NOMBRE (11a) | FUENTE [11b) [ FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
Receta justificada Servicios asistenciales || A demanda | Manual ( Metanizada
d ) SALIDAS (12) -
NOMERE [12a) DESTING (12b) [ FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Dinero reembolsado Pacienta H & demanda Mecanizada
DEFINICIO 13): ; : i .
!_EFI NES[) anulacicn: Dicese de la develucion de madicamentos en &l mismo turno |
| Devolucion: Dicess de la devalucion de medicamentos en diferante WMo |
Gl ) : .
REGISTROS (14) Aichiva de Jefatura de Farmacia _|
| ANEXOS (13} Mapa Global da Anulacion y/o devolugién de medicameantos
L =
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

peoinkbre del Procedimisnto: Aralacian v o devolcidn de medicRmeant s
e Servicio . " . :
: Inicio [ Tiery, de Farmacs Crficing de Economia Fin
Usueario =
f.ﬂju;w;-i.i;c_-uci::’u;\_ = J—
i (Medicol de | Stividad |
Rervichs devalucion de | ___ Finakzada _J
Asictenciales | | medicamentaos i I T
| consignadsenla
|L biodeta de venta ),-
IE—
datarare oS Siesen @ Mmisme Wine
Sary . e g proceds ala
Farmacia “amubation”
Weriteacion de
TAP {Jefatura i
del Sery. De medicamentos, vighy e ————
Farmacia buend y entregs &=
hiobeta de comrol
]
b
Anulacion de boletas y
TAP deyolucidn de dinerd
Jetaturs del Shos enel MASTo Lurmd
Serv. D seprovede sl -+ -
Farmacia “aniglacion”
g wrFec a confoimidad
A medicamentos | 5e
43 alvisto busro 4 la
boleta d& uswarno
Jetatura et
Servich de
Farimscia S werific a visto bueno
de jete de seivicio se
fiorma y sella la boteta
usuaio § e indice
5 ai-ar duplioado
L
Se solicitauna
: fotocopis de boleta y s&
Secrelaria : ok
Traslado del paciente 2
Cficing e contabilidad para procedi
Ecoramis 48 devolugion de su
diners J
Producic Dresolucian del medicamento verificado | Arnuacion de boleta y chevobacidn
redicamerio tirma ¢ selio 3 la boketa ciel dirvarc ]

fﬁ#
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Anexo A-6

Sy,

Minis

[Cédigo N° | 4.3.00.18.035 |
(Cidign del Prosedimienta)

FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

{1) Oficina /Direccion (2° nivel | Departamento de Ayudaal

[ {2) Oficina /Direccion | Servicio de Farmacia
organizacional) ‘ Tratamienio. |

{de 37 nivel
organizacional)

{3) Denominacion del Procedimiento | Actualizacion de preciog
Segln inventario):

T[4} Objativo del ACtodizar o5 precios de medicamentos y | | (5)Tiempe astimado efectiva de [2h
Procedimiento: material médico gquirdrgico de acuerda a 1a duracion del procedimiento (horas,
rafacion de precios Maximo de operacicn dias meses)
gue envia & MINSA ¥ la DISA Lirma
| ciudad | |
|6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
1
L' ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
ot Recepcion de relacilon de precios maximas | Serv. Farmacia
Inkcio de operacion enviado por gl MINSA y la
DISA V Lima ciudad ) -
na Glacksitn 21 la compra es por I|cl_:fu:mn Macional o | Aesponsabla da Almacan gepecializade

| Regional - §i la adquisiglon es por COMRTa
Actuzlizacion de los precios enviados por | Serv, Farmacia
DIGENMID yio DISA en el sisterna, con un
i | precio méxime de operacién : -
03 Rkamen Andiisis de la orden de compra, regjuste de | Responsatie de Almacén especiahzado an
precios hasta un 25 % sobre el costo Y SISMED -Serv. Farmacia
g b

| | agtuafizacidn en el sisiema E
Recapcitn y Recepeion vitual de los precios Tecnico de Farmacia —Sarv. de Farmacia
4 | actualizados v puesta en ajequpi-&n | {Araa de Facturaeidn)

| Ejecucitn

(T) Estadisticas del nimera de veces fue e ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los altimos 12 meses (5S¢
utiliza en forma opcionalj: 2
l Mes 1 | Mes 2 | Mes2 | Mes 4 | Mes 5  Mes6 | Mes7 Mes8 | Mes 8 | Mes 10| Mes11 | Mes 12[

||__1i1 1 i 1 1 1 i 1 1 T 1|

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

ancia Fecha blicaci B SCri I Asu T
Resolucion Ministenial N? 1753 -2002 2002 Aprusba Diractiva del SISMED
SA /DM J
(9)Anoctaciones adicionales:

L ]

o Responsable

rirma de Director i Fecha

F-ORG-06.1

w
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Anexo 9
& Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
s Pag. 1de 1
Winiste e I < e ’
e ;.*';'Eai;r'.—la.".’.p'.!.!':'},' Ficha de Descripcion de Procedimiento

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

NOMBRE DEL Actualizacion de precios FECHA (3): | Agosta 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO {4} | 450018085
1

PROPOSITO (5) : Actualizar o8 precios de medicamentos y material medico quirbrgico de atuerdo a relacion
1 de praciog maximo de operacion que envia al MINSA v la DISAY Lima cludad
ALCAMNCE (6) | Barvicio de Fammacia
MARCO LEGAL (7): Régaiucion Ministerial NF 1753 <2002 34 /DM
™ _ |
_____INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢} | RESPOMNSABLE (8d)
Forcentaje promeadio del e Ralacién do procios maximos Quimico farmacéutics /
incremente aplicado al de oparacion responsable de Almacen
precio de adquisicion del SESMED
medicamanto (POFA/

PA} = 100%, luego |
|_promediarios | |
NORMAS (9) :

Hesclucken Ministaral N® 1753 .2002 SA [ DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) |

NICIO | |

1. PRacepcion de relacidn de precios maximos da operacion enviado por gl MINSA v la DISA W Lima
ciudad, - Sery, Farmacia

2. -5ila compra-es por licitacidn Macional o Regional- {Responsable de Almacen especlalizado)
-8l Ia adguisicion es por compra Institucional; (Besponsable de Almacén especializado)

3 -Actualizacisn de los precies enviados por DIGEMID yio DISA en el sistema, con un precio
ridximo de operacian; Serv, Farmacia
-Andlisis de fa orden de compra, reajuste de precios hasta un 25 % sobre el coste y actualizacién
en el sistema; Responsable de Almacen especializado en SISMED -Serv. Farmacia

4. Recepcidn vitual de los precios actuslizados v puesta en ejecucion; Técnico de Farmacia
—Serv. de Farmacia {Area de Facluracidn)

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA [11c) TIPO (11d)
Relacion de precios Oficing de Logistica A demanda Mecanizado
MAXIMos de Operacionss

= SALIDAS (12}

NOMBRE (12a) __DESTINO (12b} | FRECUENCIA {12¢c) TIPO (12d)
Precio-actualizado Area de Facluracion A demanda Mecanizada

| DEFINICIONES (13) :
| REGISTROS (14) :
ANEXOS (15) Mapa Globai de Actualizacidn de precios

F-ORG-10.0
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Plomie del Procedimienta; Actuslizacion de precios
~._Servici |
\ " Inicio Sery, de Farmacia Fin
zuaro
rrﬂe¢epciﬁndf ";
| ralacicn de precios | —e
| misimos de = | Actividad NII
| opetacicnenvisds | | Finalizada i
| potelbANEAGls | e ]
I"\D_I_s'a' E}lT @_le'f--" x._ Anisis de |2 onden de
_/ o § eamprs, reajuste g
// Lh?xmp?a Sl precios hastaun 25
4 M _aclelrn sobie el GOS0}
e ;m:_-na ;:' actudizacidn ¥l
. 2 e o Sistems
a
Jefe e ok
almacen L
esnaciaizado
Hetuslizacion de los
prechos enmados pit
CIGEMID yio CHSA e al
| SistEma, con U preol
miasimo & opel seidn
Técrise de Frecpesion vitual de hos precios actualizsdos y pussts en ejecuaidn
farmacis
Product Recepciin de Descisicion de procedimients de la compra y recepcion de precios
precios actualizadios
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Anexo A — 6 -

| Codigo N° | 4.3.00.18.086 |
(Codign det Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[11) Oficina [Direceion {2° nivel | Depattamantc de Ayuda al | (2) Oficina [Direccion Sarnvicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3° nivel
| arganizacional)
e | : | |
[{3) Denominacian del Procedimients | Alencian de patienies pendientes de pagoe _|
L{ﬁggﬁn inventario): |
{4) Objetivo del [ Paciente | [15)Tiempo estimado efectivo de Fas
Procedimiento: | |

duracion del procedimienta (horas,
i | | | dias meses) |

_
[GEF%NGPA DEL PROCEDIMIENTO
| W ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |
Orden | TAREA
01 '_ Inicio Prescribe raceta por triplicada Serv. Asislenciales ' i
02 Trasiado Trasiado de recela a Serv, Trabale Soclal | Serv. Asistenciales
| 03 |_ Operacion Fealiza evaluacion Asisterta social -Serv. Trabalo Social
0 Traslado "Trasiado de receta a Jefe de Guardia Serv. Asistenciales
05 I Dahsan [ Da vista buena a la receta ) Jete de Guardia -Dpto, Emergencia 1
06 Trasiado Trasiada feceta a Farmacia Emergencia | Serv. Asislenciales
o7 == Fecepciona, eval(a disponibilidad de Tecnico de Farmagia —Serv. Farmacia de
Fegepcion | medicamentos, registra y entrega Emergencia
08 Mg Archiva receta alendida ' Tecnico dP?aFarmacLa —Serv. Farmacia de
e Erfrega de hoja de liguidacion T Técnico de Farmacia —Serv, Farmaciade |
| - Emergencia/ TAP -Of_Economia
{7} Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimisnto en cada mes, durante los Gltimos 12 meses |
utiliza en forma opcional}: i
[ Mes1 | Mes 2 | Mes 3 | Mes 4 l M= 5 [Mes6 | WMes7 | Mes8 | Mes § |Mes 10| Mes11 |Mes 12
!
| 7538 | 6509 | 5765 | 354z | 51055 | 4714 5197 6107 5644 | 564l 3455 818
(B)indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas:
Referencia Fecha de Publicacién L Breve descripeién del Asunte i
Resclucian Ministerial NP 1753 2002 2002 \ Aprueba Directiva del SISMED
SA DM J

(9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

1_1&1_'1_:':

F-ORG-06.1
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Anexo 9
L] Manual de Pracedimientos

ﬁ Version : 1.0
Pag, 1da
i - Salad . ' .
e N i Ficha de Descripcién de Procedimiento
Procesao (1): 4, Control de medicamentos, insumos y drogas B
NOMBRE DEL Alencion de pacientes pendientes de pago FECHA (3}: Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): (Cusnta corriante) CODIGO (4):
| @) | 4.3.00.18.03-6

]

Propurcmna: los medicamentos y malerdal médico quirirgico a aquellos pacientes que no

PROPOSITO (5) - ouentan con dinero suficients &n el moments de la atencidn, pero que-an un hutaro hardn &l
¥ page efective, previa autorzacién de Servicio de Trabajo Sogial ¥ visio bueno de. Jete. de
= Guardia de Emergencid .
ALCANCE (6) : Servicio de Farmacia, Qficina e Economia, Servicio de Trabajo Social. Departamento de

Emargancia

MARCO LEGAL (7}

Besolucian Minkstaral N2 1783 -2002.54 / DM

iNDICES DE PERFORMANCE (8]

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) i FUENTE {Bc) RESPONSAELE (Bd)
Hojas de Liguidacion | | Ndmere Bepore de pendientes de paga | Quimico Farmagéutico o
mes Técnice an Fammacia-

Serv. De Dispensacian,
| TAP -0i. Economia

NORMAS (9}

| Resolucion Ministerial MN* 1753 -2002 34 /DM

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Mapa Global da Atencion de pacientes pendientes de pago (Cuenta cofriente)

INICIO |
1. Prescribe receta por triplicado; Serv. Asistenciaies
2 Traslado de receta a Serv, Trabajo Social; Serv. Asistenciales
3, Realiza evaluacian, Asistanta social -Serv, Trabajo Social
4, Trasladode receta a Jele de Guardia; Serv, Asistenciales
5, Davisto bueno a ta receta; Jete de Guardia -Dpfo, Emergancia
€. Trasiada receta a Farmacia Emergencia; Serv. Asistenciales
7. Hecepciona, evalia disponiblidad de medicamentos, ragistray entrega; Técnico de Farmacia
—Sery. Farmacia de Emergencia
8, Archiva receta atendida; Técnico de Farmacia —Serv, Farmacia da Emergencia
9. Entraga de hoja de liquidacion; Técnico de Farmacia ~Serv. Farmacia de Emergencia / TAP -0t
Economis
|
o ENTRADAS (11}
NOMERE (11a} | FUENTE {11b) | FRECUENCIA (115} | TIFO (11d)
FRacela | Senvicios Asistenciales 1 Dharia 1 Manual I
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) | DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12e) | TIFD {12d)
Hoja de Liguidacion | Oficina de Economia ] Diaria 1 Mecanizada
DEFINICIONES (13) : I
REGISTROS (14) Recetas, Hoja de Liquidacidn
ANEXOS (15):

F-ORG-10.0
e e e ——

OHicina Ejeoutiva de Plangamiento Estratégico 23
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sy ey Dapariaments de Sery, da Farrais |
Usu;ﬁﬂ igic Sarv, Asiglenciddes | Sery: Trabisgs Socin ;.g}'gemia Sery.de Farmacia i;ﬁ'!;;ﬂ &"mfm, Fin
J—p"_';"“"'“:; Traciado b moata &
S, | (RS T iy
ssgencaes| —ee | — . | | ! ' 1 | 4
Asizlenta 4
i | Fealz EETETERT
S T T |
hiatencisles
] D victo bueca ple
Guardia e
L4
Sary Tragtadzracetaa
siken : Famyia emitgenols
Facopzicna, wvatla
disponibddad de
madicamenaos, reglsiray
enlrega
Téchica da
Farmacia
Ptk eGeta
sherdidy
L
Téenico de
Fasmeania |
Entregd de bova de
TAR O 'v-xﬁﬂ
Econamis
B g | Freserwcinde Teasiain e rerets | Evelusckn de receta Wistoblens e mediamentos par et s Raetlaoion
raraty e antrepata

Oiicina Ejecutiva de Plangamiento Estratégico

84




L]

1l Ty
E?kﬁ
Jl-‘.ll‘

MATRE NS
AT BEARTTOM I
e Manuel de Procesos y Procedimientos
Anexo A -6
| Codigo N° | 4.3.00.18.03-7
{Chdigo dal Progedimiema)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (2° nivel | Depanamenio de Ayuda al | (2) Oficina [Direccion Servicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3" nivel

| arganizacional)
|

{3) Denominacion del Procedimiento ' Eénje o transferencia de medicamentos por fecha de vencimisnta
(Segun inventario): |

| {4) Objetive del Reducir ¢l Namere de medicamentos :'E}Tiempu estimado efectivo de 2 |
Procedimiento: ventidos duracion del procedimiento (horas, Bias
dias meses)

(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

W* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGAMNICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
i"t;ﬁ" e Deteceidn de producto cen fecha de vencimiento | Técnico de Farmacia ~Serv, de Farmacia
Inicio prodimo v avisa a Jale da area
|02 Elaboracion de informe a Jafatura da Farmacia Serv. Farmacia de Dispensacian
Elaboracion con copia 8 Almacen SISMED con 03 meses de '
| | anticipacion
03 Hacepaitn Racapcién de informe y wverficacion de Ia [ Jele de Almacen SISMED —Sern, Fanmac
! = axistencia de! producto en otras Areas
04, Decision Sitienen carta de compromiso se Jete de Almacén SISMED ~Serv, Farmacia |
05 = i Elaboracién e informe al proveedor adjuntando | Jefe de Almacén SISMED —Serv, Farmacia
aboraelon | s da compromiso
06 Decision Wisto bueno al informe Jefatura de Farmasia
a7 Se recepciona documento, hay 03 opciones, Sa | Usuano externo | provesdor)
Recepcion realiza el canje, se da nola de crédito o se
raailza ep&ractﬁn manto por monie
s Sies cg [E
A Jele de Almacen especializado —Serv.
i i i Farmacia
Recapaion Se recepoiona Ios medicamentos v se ingresa
I7) Estadisticas del niimero de veces que se ha ejecutado el pracedimiento en cada mes, durante los Gitimos 12 meses (Sq
utiliza en forma opcional): =2
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Meas T Mes8 |-Mezs 8 | Mes 10| Mes11 |Mas 12
1] a 0 1] 4] 10 4 a a 1 2] 4

[8)indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar coplas

Referencia " Fecha de Publicacién Breve ipcion del Asunto
Resolucion Ministerlal N® 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED

54T DM

I9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
_—_——— . (
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Anexo A -6
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Codigo N° | 4.3.00.18.03-7 |
(Cidiga del Procediriental

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina (Direccltn (2° nivel Depanamenio de Ayuda al | (2) Oficina /Direccion Sanvicio de Farmacia
arganizacional) Tratamienta {de 3° nivel
organizacional)

(3) Denominacion del Procedimiento | Ganje yio transterancia de medicamentos par fecha de vencimieno
(Segln inventario): |

(4) Objetive del | Hedueir el Nomero de medicamentos | | (5]Tiempo estimadeo efectivo de 2
Procedimiento: vencidos | duracion del procedimiento (heras, Dias
dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD | TAREA UNIDAD ORGAMNICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
Decision | Siesnota de crédito
; [ Se recepciona nota de credito de proveedor yse [ Loglstioa
Hecepeion fiene en custodia hasta nusva compra
| equivalente al monto _
| S elabora informe dirigida a direccion con copia | Jefe de Almacén Especializade —Serv.
Elaboracion | & Logistica dando de baja los medicamentos Farmacia
L= | sequn nota ge cradito
Recepcion Reacibe Informe Direccion General

Drecisitn Si es monto pgr monto:
Comunizacion a la Direclora General para visto | Direccion Genaral
Operacion bBueno de |a operacion monta por monta
Luego de aceptacién so registra 1a autorizacion | Jetatura de Fammacia —serv. Farmacia
para dar salida a producios |
Diegisian 5i no tisnen carta de compromisn |
Se coordina con laboratonos para posibilidad de

Operacion canje Jefe de Almacen SISMED ~Serv, Farmacia
5i la respuesta es afirmativa: sequir actionss
Drecisiton para canje

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

Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes6 | Mes 7T Mes8 | Mes 9 [Mes 10| Mes 11 uauzl

0 0 0 0 ] 10 4 0 ¥ i B 4

I8)indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Resolucian Ministarial M2 1763 -2002 SA 7 DM 2002 Aprueta Diroctiva del SISMED
[9}Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha.
o Responzable
F-ORG-086.1

e e . . e N
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Anexo A-6

[Cédigo N° [ 4.3.00.18.03-7
[Codign del Pracedimisnta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTQ

(1) Oficina IDireccién (2° nivel | Departaments de Ayuda al | (2) Oficina [Direccion Servicio de Fammacia
arganizacional) Tratamiento | {de 3° nivel
organizacional)

{3) Denominacién del Procedimiento Canje /o transierencia de medicarmantos por lacha de Vencimiento o
| {Segun inventario): |

(4} Objetivo del [Reducir el Nomers de madicamentos (5iTiempo estimado efectiva de o

Procedimiento: vencides duracién del procedimiento (horas, Dijas

' dias meses)

16) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD | TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA
Orden LA TAREA
Decision Sila respuesta es negaliva ransferencia
Coordinar junta & Jefatura de Farmaeia con | jua de Almacen SISMED ~Jetatuiada
. oiras Instituciones yio Servicios de la misma Earhipts.
. Institucion y comunica a Director General ;
{08 Verfficason | D8 visto buent a ia transierencia ' Direccion General T
09 Elabora PECOSA de salida y da de baja al Jefe de Almacen especializado —Serv.
Elaboragién productoen TCV Farmacia
10 \eificasian Da visto bueno Jatatura de Farmacia ~Sery, Farmacia
i Hatapiish Hecapeiona PECOSA de salida con el productn | OF. Logistica |
2 Eritvega Recoge medicamentos 5 Usuario exferna (atras Inslituciones)

|7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha sjecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses (5a
utiliza en forma opcional):

Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 [ Mes 5 | Mes6 | Mes7 | Mes8 | Mos 9 | Mes 10| Mes 11 [Wies 72

0 o 0 ] ¥ 10 4 ] 0 1 8 4
I8lindicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién | B scripc As
Resolucion Ministerial N& 1753 2002 8A 7 DM 2002 Aprueba Direcliva del SISMED

[9}Anctaciones adicionales:

L

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1

%

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 97



e LE —

Sy
-
ar

VIATHRE AR v
AN AT Viiniste
A ol wanual de Progeses v Frocedimientos et

e e ———————— .

Anexo 8
[ ] Manual de Procedimientos
iy Version @ 1.0
U Pag. 1de 4
Misri=terio de Sakuad ' ’ o
D Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas
NOMBRE DEL Canie yio transterencia de medicamentas por fecha de | FECHA (3): | Agesto 2007
PROCEDIMIENTO (2): yencimento =}
2} : CODIGO {4): | 4.3.00.18.03-7
P_RG'PC'.I'SITG (5} | Hedugir el nomero de medicamentos vencidos
| ALCANCE (6): | Servicio & Farmacia, Oficing de Logistica, Diraceién General, Otras instituciones
| MARCO LEGAL (T} : Resolucion Ministerial N 1753 -2002 84/ DM |
[ “INDICES DE PERFORMANCE (8) )
INDICADOR (Ba) [ UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d) |
Porcentaje de medicamenios | W Il Técnico de Farmacia | Jefe
vencidos: cantidad de ITEMS da Almacén especializado
vencidas | Tolal de ITEMS em SISMED
stock |

NORMAS (3) “|

| Resotucion Ministerial N2 1753 -2002 SA / DM

! DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO

1. Datecsion da producto con fecha de vencimiento proxima y avisa a Jete de dreaTécnico.de Farmacia

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

3 Racepcion de Informe y verificacion de la existencia del producto en otras araas; Jefe de Almacan
SISMED —~Serv. Farmacia |

4. Si tlenen carta de compromise $g; Jefe de Almacén SISMED —Serv. Farmacia

&. Elabarackon e informe al proveedor adjuntando carla de compromisa Jete de Almacén SISMED
Serv. Farmacia

ENTRADAS (11) N

MOMBRE (11a} FUENTE {11b) FRECUENGIA (11c) TIFO (11d)
Informe de Vencimiento da Senvicio de Farmacia A gemanda. Mecanizadsa
Meadicamantos |

SALIDAS (12} Ees _
| NOMERE (12a) [ DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Canie [ Bervicio de Farmagia & demanda: Manual [ Mecanizada
Mota de Crading COificing de Logistica A demanda Mecanizada
Pecosa de Salida Oficina de Logistica A demanda Mecanizada |

DEFINICIONES {13) : Pecosa: Pedido comprobante de salida
Canje: intercambio con el proveedor de medicamentos vencidos o proximos a vencarss por
iquales medicamantos con fecha de axpiracitn posterior.
Mota de crédito: Bono qua el provesdor otorga a la institucion en GOMPEnsacion por
productos vencides lo cual se utilizara para una posterior adquizicidn de medicamantos.
Transterencia. Sesion de medicamentos proximos a vencerse a tavor de otras instituciones o
servicios del mismo hospital para su wtilizackon.
Monto por monta, Intercambio con e proveedor de medicamentas vencidos o prowkimos 8
vencerse por medicamentos de diferentes grupes farmacoldgico con lecha de vencimienta
pistarior pere de iguales coslos.
| IC!; intorme de consume integrado

REGISTROS (14) : |

]

ANEXOS (15) @ | Mapa Global de Canje ylo transferencia de medicamentos por techa de vencimisnto
F-ORG-10.0

w
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Anexo 9
& Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
Pag. 2 de 4
jsterio de Salud . T oo
Ministerls de Salud Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso (1); 4. Control de medicamentos, insumos y drogas —|
- |
ﬁQMBRE DEL [ Ganjs yio transterencia de medicamentos por fechade | FEGHA({3) | Agosio2007 =1
L PRU‘:EDLH'ENT{} {2]: vengsimianto CODIGD {4}.’ || 430018037
[ PROPOSITO (5} : [ Reducir ¢l nmero de medicamentos vencidos ) |
ALCANCE () : Servicio o Farmacia. Cificing de Logistica, Direccion General, Otras Instituciones
MARCO LEGAL (T} : | Resolucion Ministerial M 17532002 SA /DM
[ “INDICES DE PERFORMANCE (8) _ _

INDICGADOR (Ba) [ UNIDAD DE MEDIDA (88) |  FUENTE (&c] | RESPONSABLE (8d)
Porcentaie de medicamentos | %a [Te] Técnico de Farmacia ! Jela
vencidos: cantidad de ITEMS _ diz Almacen especializado
vangidos | Total de ITEMS em | | SISMED

| stock | | i N
| - NORMAS (9) ]
| Resolucion Ministerial N 1753 -2002 54 / DM
r ) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS {10) =
INICIO
7. Se recepciona documento, hay 03 opcienes. &g realiza el canie, se da nola de credito o se realiza
] operacian monto por manta, Lsuano axtemo | proveedor)
‘ Sl gs canje Se recepciona los medicamentos y se Ingrasa; Jefe de Almacién aspecializado
| ~Sen. Farmacia
S s nola de crédils - Se recepciona nota de crédito de proveeder y se tieng en custodia hasta
nueva compra equivaleate al montg; O, Logistica
| Se elabora intorme dingida a diraccidn con copla a Logistica dande de baja log medicamantos
sequn nota de crédita; Jeta do Almacén Especializada —Serv, Farmacia
L Becibe Informe: Direcgion Genaral .
ENTRADAS (11) .
____ NOMBRE (11a) | FUEMNTE (11b) ERECUENCIA (11} | TIPO (11d)
Infarme de Vencimienio de Servicio de- Farmacia A demanda Mecanizada
padicamentos
[ _ SALIDAS (12) ) B
7 NOMBRE (12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA [12c) | TIPO (12d) |
Canje Senvicia de Farmacia A demanda Manual | Mecanizada
Mota de Crédito Oticina de Logistica A demands Mecanizada
Pecosa de Salida Oficina de Logistica A demanda Mecanizada
DEFINICIONES (13) : Pecosa: Pedido comprobants de salida
Canje: imercamiio con el proveedor de madicamentos vencidos 0 proximaos a vencerss por
iguales medicamantos con fecha de expiracion posterior.
Mota de _crédii-::-; Bono qua e proveador otorga a |a institecion en COMPENSaCcion por
productos vencidos 1o cual se utilizara para una postericr adquisicion de medicamantos.
Transferercia. Sesion de medicamentos proximas 8 vencerse a favor de otras institugiones ©
sarvicios del misma hospital para su utilizacidn.
Manto per monto. Intercamiio con el proveador de medicamentos vencidos o proximnos a
vencerse por medicamentos de diferantes grupos tarmacaoitgico con fecha de veneimianto
posterior parc de iguales costos.
= - IC1: inferme de consumo integrado N
REGISTROS (14) :
lfNExﬂs'{! 5): Mapa Global de Ganje y/o transferencia de madicamentas por lecha de vencimiento ==

F-ORG-10.0
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Anexo 9
[ Manual de Precedimiantos
Version : 1.0
2 3 Pag. lded
Minist dle- Sadul f Z 2
Minibterio de Sulud Ficha de Descripcion de Procedimiento

Em:nso {1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas |
NOMEBRE DEL Carie o trapsterencia de medicamentos por fechade | FECHA (3): | Agasto 2007 '|

. PROCEDIMIENTO (2): | vencimients | CODIGO (4): | 4.3.00.18.03-7 |

| ;

[ pROPOSITO (5) : ["Reducir el numere de medicamentos vencidos ‘
ALCANGCE (8) : Servicio e Farmacia, Oficina de Logistica, Direccion General, Otras Institucicnes |
MARCO LEGAL (7} : | Resolucion Ministenal NF 1753 -2002 5A [ DM ]

[ = [NDICES DE PERFORMANGE (8] — :

[ INDICADOR (8a) T UNIDAD DE MEDIDA (8b) |  FUENTE (Bc) | RESPONSABLE (3d)
Porcentaje de medicamentos £ Il | Téenico de Farmacia / Jete |
vencidos: cantidad de ITEMS . de Almacan pspecializado

| vencides ( Total de ITEME am | SISMED ‘

| stock | _ | | —_—

NORMAS (9) _|
| Resolucién Ministerial NF 1753 -2002 SA | DM B

> ) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) |

INICIO | Sj es monle por montg: Comunicacion a fa Directora General para visto bueno e 2 operacion mento |
por monta ; Direcoidn General
Luege de aceplacion se registra la autorizacion para dar salida a productos ; Jefatura de Farmacia

‘ —gery, Farmacia

Si no tienen carta decompromiso. Jete de Almacan SISMED —Sarv, Farmacia
Se coording con laboralonos para posibilidad de canjes Jele de Almacén SISMED -Serv, Farmacia
Si la respuesia es afirmativa; seguir acciones para canje; Jefe de Almacan SISMED -Serv, Farmacia
Si la respuesta es negativa transferancia ; Jefe de Almaceén SISMED —Jefatura de Farmacia

| | Coordinar junts a Jefatura de Farmacia con ofras Instiluciones yio Semvicios de la misma Institueion y

| | comiunica a Director Genaral, Jefe de Aimacen SISMED —Jefatura de Farmaca

—_ENTRADAS (11)
e NOMBERE (11a) | FUENTE (11b) | FRECUENCIA {11c} | TIPD (11d)
Imforme de Vencimiento de Servicio de Farmacia | B demands | Macanizada

| Medicamentos 1
[ SALIDAS [12)

NOMBRE (12a) [ DESTINO (12b) [ FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)}
Canje Servico de Farmacia \ A demanda Manual [ Mecanizada
Mota de Crédito Officina de Logistica A demanda Mecanizada
Pecosa de Salida Oficina da Logistica A demanda |

Mecanizada

| DEFINICIONES (13) : Fecosa: Pedido comprobants de saiida

Ganje: intercambio con el proveedor de medicamentos yencidos o proximos a vencerse por
iguales medicamantos con fecha de expiracion pogterior.

Neta de cradito; Bono que al provesder otorga a la institugion en compansacian por
productos vencidos lo cual se utifizara para una posterior adquisicion de madicamenios. |
Transferencia. Sasion de medicamentos proximos a vencerse a favor de ofrag instiluciones o
sarvicios del mismo hospital para su utilizacion.
Mante por monta. Intercambio con el praveedor de medicameantos vencldos o priximos a i
vencerse por medicamentos de diferentes grupos tarmacoldgica con fecha de vancimiento
posterior paro de iguales cosios.

IC1: informe de consume integrado

REGISTROS (14)

E\IEKDS {15} : | Mapa Global de Ganje y/o Wransforencia de medicamantos por facha de veneimienta

F-ORG-10.0

W

Oficina Ejecutiva da Planeamienic Estralégico o Tg]



e TN |

£

= £ :
oy = e =
= i:’ £ z-'-?-l},}. Pl
= = l‘g‘ El.
i =\
MDA b R
i
L T T Mg
[AOLES

SR B ARTOL s ”ii:II-WEt‘i'EIJ iii‘ o

Manual de Procesos y Procedimientos

Anexo 9
) Manual de Procedimientos
Version - 1.0
Pag. 4 de 4
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Procass (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas i
[ NOMBRE DEL Canje ylo Iransferencia de medicamentos por fecha de | FECHA (3 | Agosto 2007
FROCEDIMIENTO [2): VENCimiento f f
|_ . (2) | [_Cﬂblﬁﬂ 4| 430018037 ]
PROPOSITO (5) : Reducii ef ndmearo de madicamentos vencidos
I__ALEAHCE (B) : ‘Bervicio & Farmacia, Dficina de Logistica: Direceidn Genera_l. Chiras Instituciones
| MARCO LEGAL (7} : | Resolucion Ministenal N7 1763 .2002 SA | DM .
[ : INDICES DE PERFORMANCE (g)
| INCICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA {Bb) FUENTE (Bz) RESFONSABLE (&d) 5l
Forcentaje de madicamantos % | Gl Técnicn de Farmacia [ Jefe
vencidos: cantidsd de ITEMS de Almacén especializada
vengidos / Total de ITEMS em SISMED
stock ]

NORMAS (3] |

Hesolucien Miristerial N° 1753 2002 S4 / OM

! i _DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
U INICIO 5..0a wisto buenc a la transferena; Direccion General
| 9. Elabora PECOSA de safida ¥ da de baja al producto en TOV; Jefe de Almasén BEpeciaizade
-Serv. Farmacia
10, Da visto bueno  Jefalura de Farmacla —Sery Farmacia
11, Recapciona PECOSA de salida con el producto: OF. Logistica
12. Recoge medicamentos: Usuario externo (otras Instituciones)

o ENTRADAS (11}
NOMBRE {11a) FUENTE (11k) FRECUENCIA {11c) TIPD (11d)
Infarme de Vencimisno de Servicio de Farmacia Adamanda Mecanizada
| Medicameantos

SALIDAS (12}
NOMBRE [12a) DESTING [12h) FRECUENCIA (12c) | TIPD (12d)
Canje Servicio da Farmacia A damanda | Manual / Macanizacda
Nota de Credite Oficing de Logistica A demanda Mecanizada
| Pecosa de Salida | Bicina de Logistica A demanda | Mecanizada ]
DEFINICIONES (13} : Pecosa: Pedido comprobante de salida |

Canje; intarcambio con el proveedor da madicamentos vencidos o priximos a vencerse por
iguales miedicamentas con fecha de expiracion postatior,

Mota de cradito: Borio que el provesdor otorga 4 la institucion an compensacidn por
productos vencidos 1o cual se utilizara para una postericr adguisicion de medicamentos
Transferencia, Sesion de medicamantos proximos a vencerse a faver de oiras instiucionas o
senvicios dal mismo hospital para su utiizacicn,

Monto per monto, Intercambio con &l proveedor de medicamentos vencides o prdximos a
VENcerse por medicamentos de diferertes grupos farmacoldgico con fecha de vencimients
posterion pero de iguales costos,

ICI: informe de consuma integrado

REGISTROS (14) -

ANEXOS (15) : | Mapa Global de Canje yo transterencia de medicamantos por facha de veneimisnio

F-ORG-10.0
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Anexo A -6

| Codigo N° [4.2.00.1803-8 |
{Cadcfigo del Procedimiania)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel | Departamento de Ayuda al | (2) Oficina IDireccion Servicio de Farmacia
organizacional) | Tratamianto {de 3° nival
arganizacional)

{3) Denominacian del Procedimiento Atencion del paciente beneficiano 515/ SOAT y Bxonarados en hosptalizacion v

{Segun inventario): consullorics externos -

'{4) Objetivo del Proporcionar los  medicamenios  y/o| | (5)Tiempo esfimado efectivo de s |

Procedimiento: matenal medien quinirgice a los pacientes duracion del procedimiento (haoras, min
beneficiarios dal SIS/SOAT o exonerados dias meses) |

| n 8l moments cporung

61 SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

M ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
! Inizia Sa prescriba receta por triplicadn Sarvicios Asislenciales
= ki Traslada receta a Serviclo de Farmagia Paciente / Técnico de Enfermeria ]
Verifica procedencia die paciente : Servicio de Farmacia -
Verificacion Evalia la disponibilidad de medicamentos | Téonico en Farmacia
& insumos madicds; registra v valoriza.
a Entrega medicamentos solicitagos Servicio ge Farmacia -
Entrega Evaluados y wenfmados en cantidad con | Tésnico en Farmacia
una copia de rece
5 Archivo Se archiva receta atsn_duia &n original | Tecnico en Farmacia

k7) Estadisticas del nimero de vaces que seha gjecutado el procedimiento en cada mas. durante los Oitimos 12 mesas

{Se utiliza en lorma opcional):

| Mes1 | Mes 2 | Mes3 [ Mes 4 [ Mes 5 | Mes6 | Mes7 | MesB | Mes 9 [Mes 10| Mesii | Mes 12
424 | Woin | 4993 5924 | 4532 | ooz lah 4850 | 3970 | 4538 53600 4R34 |
|8)indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia blicacic Breve descripcién del Asunte
Resolucion Minisiarial N° 1753 -2002 BA 7 DM 2002 Aprueba Directiva del SISMED
Decreto Supreme N° 021-2001 SA 61 2001 Reglamento de Establecimientos
Farmacduticos
Dacreto Supreimo N° 023-2001. SA 61 2001 Reglamento de Eslupefacientes,
Psicotropicos y ofras sustancias sujetas &
Fiscalizacion Sanitaria_

[S1Anotaciones adicionalas:

Firma de Director Fecha
o Responzsahbla
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Anexo 9
L] Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
3 < Pag. 1 de 1
Miri=terio o ! . T B ;
bt Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1); 4. Control de medicamentos, Insumos y drogas
NOMBRE DEL Mencidn del pacients bonefivian S1e GOAT ¥ FECHA (3): | Agneta 2007
PROGEDIMIENTO (2); exnnerados en hospitalizacion, consultorios axtarnos v coDicom
Emergencia. () 42.00.16.056
| PROPOSITO (5) : Alencidn del paciente beneficiario SIS/ SOAT en hospitalizacién, consulierios externos y
| Emergencia.
| ALCANCE (8) ; Servicio.de Farmacia
== t
Fesotigion Ministesal MY 1753-2002 SADM,
MARCO LEGAL (7) : Decreto Suprems N*-021-2001 SA.61
Decrato Suprema N* 0232001
= INDICES DE PERFORMANCE (8}
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Mumero Recatas Atendidas B Recelas Quimico FRrmaceutico
Totalmenie f Numerns de recelas Téenico en Enfermeria

captadas de paciontes SISISOAT
[dantre dal marco de PHME)

NORMAS (9)
Manual de Buenas Practicas de Prescripeian
Manuai de Buenas Practicas de Dispansacion
Resolucidn Ministerial NP 1753-2002 SA/DM
Dacreto Bupramo MY G21-2001 SA &1
Degreto Supramo N° 023-2001

I DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INIGIO
1. Elabora y expide la receta por triplicado del SIS/SOAT, Servicios Asistenciales — MEDICO.
2. Traglado dela receta a Farmacia. Paciante — Téanico de Enfermoria
3. Verifiea procedencia paciente; Evalda fa disponibilidad de medicamentos & insumds meédicos:
| registra. Técnico de Farmacia.
4. Enwega medicamentos solicitados yio material medice con una copia da recets a paciante,
Servicio de Farmacia - Téenico de Farmacia,
| 5. Bearchivareceta atendida en original. Servicio de Farmacia - Técnico de Farmacia..
ENTRADAS (11) = _1
NOMBRE (11a) FUENTE [11b) FRECUENCIA (11c) TIPO [11d) il
RECETA SERVICIOS ASISTENCIALES DiaRLA MANUALMECANIZADA ]
SALIDAS (12) |
NOMBRE (12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d) |
RECETA PACIENTE. TECNICO DE DIARIA MANUALMECANIZADA
EMFERMERIA
DEFINICIONES ({13) :
S (14) :
BRI Ut RECETA
ANEXOS (15) : Mapa Global de Atencidn del paciente beneficianio SIS/ SOAT y exonerados en
hospitalizacion, consultorios externas y Emergencia.
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MAFA GLOBAL DEL PROCESO

Mombare del Progedimierto: Adencion del peclente beneticiario SI5 £508T
en hospitalizacion consulta sxterma
P
T SO YICID
o Iniclo Bery, e Farmacia Fin
Usuatio |
- ir_Se pr;:»f.arib-:. r;‘t-tla
Servicios | por triglicade | Actividad '|
Asigtencisles | A\ | Finslizads |
—
pf'cieme ! Trazlada receta a
Tecnico de servisios de farmacia
Entfermeria
1
Verlfica precedencla de
paciante suabuala
disponibilidad de
medicamentos e
U medicos

regishta y vatoirzs

Entrega medioamentios
solictzdos evabiados y
werifados en cantidad

Técnico en
Farmacia

hd
Farmizcia entrega cogda
derenets stendida 5

panmnts

k 4
S¢ archiva receta
atendida en ogiginad

Prindicin Prescripcion de receta Traslado de la recets se svalia la dizponibilidad de
v traslado meedicaments pars enirega

B e —————— e
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Anexo A-6

| Codigo N° |4.3.00.18.03-9 |
iadign del Prosedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina IDiraceian (2° nivel | Departamento da Ayvoeda al | (2) Oficina /Diraceian ‘ Sericin de Famania |

organizacional) Tratamiento {de 3™ nivel
organizacional)
\ | | ]

(3) Denominacion del Procedimiento Atencion de sojuciones 10picas

[Segin inventaria): ]

{4) Objetive del Atandar los padidos e formulas para los | | (5)Tiempo estimado efective de a7

Procedimiento! SERICIOS Faspacivas duracion del procedimienta (horas, lly!
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDRIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE
Orden EJECUTA LA TAREA
i i Elaboracidn de hoja de pedido de ks solusionas an Sarvicios asistenciales
los servicios asistenciales
i Trastado de hoja de pedido al servicio de Jenicios asislenciales
Traslado : : b Fik ,
L |iarmacolocnia seaun rol de atencicn Tégnico de Enfermeria
3 Recepcion hoja de pedido verifica sellos y firma y Técnico de Farmacia
Recepcion cEntidades de soluciones comunicando al Quimico (Serviciode Farmacotecnia)
Farmaceutico del padido para visto bueno =
4 | Sisoluciones topicas solicitadas existen en stock jra | Técnico de Farmacia
| sl paso 10 {Servicio de Farmacotacnia)
B Si soluciones topicas solicitadas no existen en stock: | Técnico de Farmacia
l {Servicio de Farmacotecnia)
& R Visto bueno para el preparado de-solucion 1opica Quimico Farmacéutico
S == Verificacion [Servicio da Farmacatecnia)
7 Registra pedido en cuaderno de preparados iopicos | (Servicio de Famacotecnia)
Registro I Técnico de Farmacta
8 Registro de Materias primas Tecnico de Farmacia
N i Sernvicio de Farmacotecnia)
2 Elaboracion Fregaracion de padide aciuciones topicas; pesade y | Quimice Farmacdutico
o medida de soluciones, mezcla de fases, {Servicio de Farmacotecnis)
10 Entrega de las soliciones idpicas a técnico de Técnico de Farmacia
Enfrega enfermeria del servicio soficitante. segln rof de {Servicio de Farmacolechia)
atencion
11 Verificacion de las soluciones Wopicas recibidas Tacnico de Enfermeria
f Werificacion y [ Senvicios Asistenciales)
12 Recepcidn Recepcidn de soluciones topicas Saervicios Asistenciales

7) Estadisticas del nimero de veces ‘que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, duranta log dltimos 12 mases

(=& utiliza en forma opcional )
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes B Mes 7 Mes8 | Mes 9 [Mes 10| Mes11 |Mes 12

402 433 433 334 402 264 134 53 250 IR0 408 . 383 |
(B)indicar las Nomas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripeidn del Asunto
RESOLUCION MINSTERIAL N® 1753-2002 SADM 2002 APRUEBA DIRECTIVA DEL SISMED

FAnctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9 .
& Wanual de Provedimientes
ﬁ Varsién : 1.0
e Ty Pag. 1 de 1
Mipisterio de Sialud 2 o
ittt e B s Ficha de Descripcién de Procedimiento
!_Pro-cinn (1): 4. Control de medicamentos, insumos y drogas 1
| NOMBRE DEL [Atencion de soluciones topicas FECHA (3): | Agesto2007 |
| PROCEDIMIENTO (2): 14
| @ CODIGO (4): | 4.3.00.18.03-0
| PROPOSITO (5) : I Atendar fos Padidos de formulas para |os servicios respeciivos
LALCANEE {8} Samvicio de Farmacia , Servicios Asistenciales
| MARCO LEGAL {7) : | Pacalician Ministorial NP 1753-2002 ASidm
| iINDICES DE PERFORMANCE (8) ==
' | UNIDAD DE
L INDICADOR (82) D FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |
Murmerade hojade pedido -Hojas de gentrol de movimienlos te Jefe de Servicio de-|
atendidag / Numero de U solucionas opicas | Farmacotecnia
| hojas de pedido{mes) L - Guaderng de praparados 1opicos Jetatura de Farmacia
NORMAS (3) 1
| RESOLUCION MINSTERIAL N 1753-2002 SADM
= ~ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
MIcio | 1. Eimbioran hojes de pedido de solucionas topicas Servigins Asisienciales
| 2, Traslada pedido a servidio de farmacoiecnia segan rol de atencion - Técnico de Entermernia
| 3. Becepcion hoja de pedide, verifica sellos y firma y cantidades de soiucienes comunicando al
Cliimico Farmacéutico del pedido para visto bueno - TEchico de Farmacia {Servicio de
| Farmacolacnia
4. Sisoluciones wpicas solicitados existen an stock it 2 pasor 10 Técnico de Farmacia -Servicio de
Farmacotesnia
5. Siscluciones Wpicas No existen en stotk: Tecnico da Farmacia- Senvicio de Farmacotecnia
&  Da visto bueno para el preparado de solucion topisa. Quimico Farmacsutico del sonvicic de
farmatotecnta
7. Hegistra pedido en cuadema de preparadas topicos, Técnico de Farmacia
B Registro de Materias Primas  Técnico de Farmacia Sarvicio de Farmacatecnia
9. Preparacion de pedido soluciones topicas: pesado y miedids de soluciones, mazcia de 1ases,
homogenizado, envasado y almagenado. Quimico Farmaceutico.
10, Entrega de soluciones topicas a Téc. de Enfermeria dal servicio solicitante. segin rob.de
atencidn
11. Verificacion de soluciones tGpicas recibidas - Técnico de Enfermeria.
12, Recepcion de soluciones topicas en Servickos asisianiiales
o ENTRADAS (11) -
NOMEBRE (11a) FUENTE (11b) | FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Hoja de Pedido Servicios asistencialas 1 A demanda Manual / Mecanizada
L] L SALIDAS (12} |
NOMEBRE (12a) DESTINOG (12b) FRECUENCIA [12c) |  TIPO (12d)
Registro en cuaderno de preparados topicos Paciente A demanda | Manual/
L | | Mecanizada |
DEFINICIONES (13) : | Soluciones Topicas: Soluciones farmacoligicas de uso 1Opico gue Se usan rulinariamente en
loz servicios asistencialas-
Hoja de Pedido: Relacién de soluciones topicas que elaboran los serviclos para su
preparacion. |}
REGISTROS (14) : : .
B E S 4) Cuademno de Registro de recetas de preparados de 16pico y archivo.
I_ANEIDS (18): Mapa Giobal de Atencion de soluciones 16picas
F-ORG-10.0
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Anexo A-6

[Cédigo N° |4.3.00.18.03-10 |
(Codign del Procedimienta)

FICHA DE.. INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
| {1) Oficina /Diraccian (2° nivel Departamento de Ayuda al | (2) Oficina IDireccion Sarvicio de Farmacia
organizacional) Tratamiento (de 3° nivel
| erganizacional)

= Denominacion del Procedimiento Elaboracion y preparacién de formulas magistrales
[Segun inventaric):

[{4) Objetivo del
Procedimiento:

Efeciuar oponunaments 14 preparacion de | [{5)Tiempa estimado efective de 40
los productos gatenicos y  productos duracién del procedimiento (horas, min
| farmaceticos  para, et ralamiento  de dias meses)

| algunas patelogias del pacients, seqn |
. protocolos y nofmas vigeantas Lizd - J
8) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO :
T UNIDAD ORGANICA QUE
Orden_ ACTIVIDAD TAREA EJECUTA LATAREA
1 IRicic Expedicién de receta Semvicios Asistanciales
2 | Traslago Traslado de recela a Farmacia Paclente
3 i Hecepcion de recela v deriva la receta a Quimico Servicio de Farmacotecnia
Reception Farmaceutice para valonzacin (Técnico de Farmacia )
4 Dacisién Evalua, valofiza y devugive receta al usuaria Servicio de Farmacotecnia
— - = (Qyimico Farmageutico)
5 Riageption Recepcion de receta, y emite cadigo de faciuracidn, | Servicio de Farmacia
] . I {Técnico de Farmacia)
6 Traslado Traslado de receta y codigo de facturacion a caja Pagiente
7 Recepcion asigna codigo de facturacion | emisicn Dficina da Emnnmia{‘:aja
Hecepcion die boleta de venta por triplicado, cobranza. setlado {Téenlco Administrativa) |
de cancelado v entrega de dos copias
B Traslado Trastado y entrega la boleta y recela para su Pacienia
elaboracién al servicio de fammacotecnia —if
9 Operacion Comunicar a pacienta fecha y /u hora  para recojo Servicio de Farmacotecnia
. - de regeta | {Quimico Farmageutica)
10 Registra de la preparacion an el cuademo copiadar Servicio de Farmacotecnia .
Heglstro o roGalas il (gimicn Farmaceuticod
11 Registro de matenas primas en las lanetas de contrel | Servicio de Farmacoiacnia
L visiile : = {Técnico de Fapmigcial
12 Preparacion @n si pesado del material solida y/o Servicio de Farmacotecnia
Eiskaiasiai medicion de material liguido- mezcla de ambas [Quimico Farmacéufico)
fases-control de temperatura-homaogenizar-envasar-
ratuiada- aimacenar
13 — Dispensacion y conserjeria farmacéutica de la Servicio de Farmacotecnia
| formula magistral a paciente (Quimico Farmagéutica)

7| Estadisticas del nimero de veces que 58 ha sjecutado el procedimiento en cada mes, duranta los Gitimas 12 meses

Se utiliza en torma opcional):
Mes1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 Illas5|hlesﬂ Mes 7 Mes8 | Mes 9 |Mes 10| Mes 11 | Mes 12

47 T3 74 l 5B | T2 ] T 76 ¥25 111 126 i 142 53
&)indicar las Normas legales que regulan el procedimienta y adjuntar copias
Refarencia Fecha de Publicacion Breve ion unto
Resolucion Ministerial N? 1753 -2002 2002 Aprueba Directiva del SISMED
547 DM |

(FrAnctacionss adicionales:

Firma de Director ] - ' = Fecha i
] o Responsable
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Anexo 9
] Manual de Procedimientas
n Version: 1.0
. g , Pag. 1 de 1
Minisier = Sphud g =
Minisderie U Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1); 4. Control de medicamantos, Insumos y drogas - '
. - o)
NOMBRE DEL Elaboracion y preparacion da farmulas magistrales Fecun (3} Agosto 2007
PROCEDIMIENT : =
| IMIENTO2): | CODIGO {4 | 23.00.18.03-10
!_FRGFE}EIT{} (5): i 'ETectupr sporfunamanta la pregaracion de o= p_ruducmes ga!eniuoﬁ- y productos Farmnagcauficos |
: para el tratamiento de algunas palologias del pasients, segun piotalalins ) NoMMAS vigentas |
ALCANCE (8) Servicio de Farmacia — Olicina da Economia-Gaja -1
WMARGCO LEGAL (T) Aesalucion Ministerial N2 1753.-2002 SA 7 DM N
| ) [NDICES DE PERFORMANCE (8} =
_ UNIDAD DE
INDICADOR (Ba) MEDIDA (85) | FUENTE (8¢) RESPONSABLE (Bd)

-

[ Guaderno coplador de

Jele de Sericio de Farmacotecnis Quimica

Resolucion Ministerial M9 1758 2002 8A 7 B

Mumers  de  recelas % recetas Earmaciutico y Jelatura de Farmacia
|ater1d1das-' Mumero. de |
| recetas recibidag | | g | |
| NORMAS (3)

DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTOS (10)

INIGIO |

Expedicion de racetas - Servicios Asistencl

ales.

Traslade de receta al Servicio de Farmacol

Recepcion y dervacién de rece!

a a Quimico

ecnia - por parte del Pacienta,
Farmacautico para valorizacion - Tée. de Farmacia

Evalia la recata, valofiza y devualve receta |a usuario - Quinico Farmacéutico
Recepoidn de raceta y amite codige de factura
Traslado de raceia y codige de facluracion a caja
Becepcian R asignacion de

de boleta de venta por tnphcado, cobranga Sel
copias - Fecnicd administrativo de Gala

wmo e @

B.
Paciants
9. Comunica a paciente fecha

10.
P
2

Flegiatro de materias primas an las
Realiza preparacion en ai: pesada
ambas fases-control
Quimice Farmacéutico de farmacolecnia
Raaliza la dispensacion y consarjeria tarmace
de Farmagcotecnia (Quimico Farmacéutica)

13

i

cidn - Técnico de Farmacia

Trasiada v entrega la boleta y recela para su

y hora para recojo de recela - Quimico
Registra la preparacion €n i cuademeo copiador de recetas Técnico de farmatotecnia
tarjetas de control visible -
de material solido yio medicion de matenal
de temperatura- homogeni

utica de la formula magistral a paciente - Servicio

- Paciente
codigo de facturacidn, SmiEon
o dé cancelade en las baletas y enirdga. dos

elaboracion al servicio de farmacoiscnia
Farmaceutico
Técnico de farmacotecnia

fiquito-mezcla de
Zar- envasado-rotulado-almacanamients -

—

ENTRADAS {11)

 NOMBRE (11a)

FUENTE {11b)

FRECUENCIA (11¢)

TIPO (11d)

AECETA

SERVICIOS ASITENCIALES

A DEMANDA

MANUAL MECANIZADA

SALIDAS (12)

[ NOMBRE [12a) DESTIND (12b) i

FRECUENCIA (12¢)

TIPO (12d)

N I
BOLETA D E VENTA | PACIENTE , |

A DEMANDA

|
| MECANIZADA 1

‘ DEFINICIONES (13} : | o,

s Magistrales: Preparados farmacoldgices especiales pard &l tratamiento de
determinadas patologias, cominments de uso 1Gpico.

Ciiademo copiador de recetas

FEGESTROS 4y
ANEXOS (15) :

tMapa Global de Elaboracien

racion de formulas magistrales

1

ﬂ
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Anexo A -3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N° | 01
SRR | 2. Proteccion | Recuperacion y Rehabilitacion de 3 Salud 2.4 Recuperacion y Rehabilitacion de
L Servici | i
ISUBPROCESO a Salud Servicios de Apoyo al tratamiento

{2 Nivel organizacional)

1) OFICINA/DIRECCION | 00:18 Departamento da Apayo al Trataniento

| {27 nivel organizacional)

(2) OFICINA/IDIRECCION | 00.18.04 Servicio de Nulricion y Dietetica

| | Procedimiente e
N Codigoe del Denominacién Resultada/ .
Orden | Procedimiento ylo Documento Procedimiento Producto Usuario Base Legal
3 de Origen y (8) 9
{3 (4) (5) (6) ]
Pregramacion de | Elaboracion de Preparacion Técnico an MG
Haspitalizacign farmutas Ecteas epdacuada de cada nutricien
o Diaria féarmiula con
2.4.0018.04- s e
HRda prescripeidn médica
—nutrigiona
Pragramacian | Atencion a usuanos | Satistaccion Persanal L &N
Diaria da del comedor alimentaria asistencial y
o2 2:4.00.18.04:2 | Comansales adminigtrative
Institucionales programado
Faciente de Evaluacién y | D Nutncional Facients Tabias
C/Externa e Irter. | diagndstico NCHS
o3 2:4.00.18.04-3 | Consulta te nutricinnal Manual de
Hospitalizacicn Talla
Programacion de | Distribucidn da Adecuada atencidn | Pacients SN
Hospltalizacian alimentos a las por senvicio hospitalizado
04 24.0018.04-4 | Diaria por Pisos | unidades periféricas
Rol de Mends por | Planificacion da  Obtener una Pacientes, =
Pericdos Regimeneas programacion de pergonal
o 24.00.18.04.8 Mormales y rmants vanados asistencial
Digtéticos
Evaluacion de Evaluacion de Garantiza los Sernvicio de MG
Calidad an ol muestras Insumos de primera | Mutricidn
S BRRRAEES proceso de cakdad
Licitacian
Control de Almacenamianta de | Adecuada Almacanero MG
Almacenamienio | alimentos GONservacion de- {técnico
o7 S0 0% ¥ Consenvacion alimentos nutricional)
de los alimentos
Control de Recepcion de los Aceptacion o Personal de MG
Calidad en al ahmentos al ingreso | rechazo del aliments | cocina central
o8 2:4.00.18.04-8 | proceso de & fnsumo
Ingreso de
L Alimantos
hota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA........... AQOStO. ... s A OO,
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOH

F-ORG-03.1

%
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Anexo A-6

[Cadigo Ne | 24.0018.04-1
(Codigo dal Procodimisnto)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1} Dficina Direccisn Daparamants da 12} Dficina [Diraccian {da Carnoin da Mutnzicn y Distatiea
(2" nivel arganizacionatl) ADOyD dl Tralamiento 37 mivel organizacional)
| {3) Denominacién del Procedimiento Elaboracicn de iormulas lacteas
| {Segun inventaric):
(4) Objetive del Lograr maniener y/o recuperar un agdecuado (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: estado nutricionat en el ning que requisre duracién del procedimiento thy
| formulas lacteas (horas, dias meses) a0
(6) secuencia del procedimiento: - 2
N*® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
Bosopoionar las eolicitudes da farmulas da Tacmen w'o auliar
= AR las unidades de hospilalizacion
o | Calcular Iz cantidad de lache sagun (3 Mutricionisia =
| prescrpcion
na Determinar el volumen y horarics a ser Mutricionista —
: preparados v disiribuidos
04 Entregar ¢l desdroilo de la fdrmula lcteaal | Nutricionista —
= personal técrico de enfermeria e
05 Esterilizar al manaje a utilizar Tecnico yio Auxiliar —
Cperacién Rotular y envasar las Idrmuias indicande Téconico y'o Auxlllar -
e horario, volumen, nimern de cama del
| pacienie
o7 Elaborar las Idvmulas lacleas segan la Tecnico wo Auxilhar -
dosificacin calculada por el nutricionista N |
g Controlar y supervisar las normas de Mutricionista —
bicseguridad durante todo el procadimiente. |
Healizar el control y supenision final de la Mutricionista —
iR Enirean formula antes de su distribucion
in Bagistrn Adgiatrar y controlar 1os insumos wilizados Mutricionista —

(7} Estadisticas dal nimerc de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada meas, durante los Gitimos 12 meses
{Se utiliza en forma opcional):

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Mes 1 MnsZ[lﬂusSEMns# Mes S | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 | Mes & | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
120 120 120 | 1200 120 120 120 120 120 120 120 120
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias;
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsahble

F-ORG-06.1
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Anexo 9
@ Manual de Procedimientos
Version : 1.0
AR WPET ] Pag. 1de
A1) deerio e Salud " 5
.-,..'.I..'.:?‘.;:.".:I';rg':i-uc-:a-;n:.;\;-.::.. Ficha de Descripcion de Procedimiento
| PROCESO (1} 2. Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de 1a salud
NOMBRE DEL Elaberagion de formules lacieas FECHA(3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): ' CODIGO [4): | 2.4.00.18.04-1
PROPOSITO (5): :.;:ﬁé:rgmn!emr yio requperar un adecuado estade nutricional en el pifo que requiers farmulas
ALCANCE {6): Senvicio de Nutricion y Dietética, reposteria, Dpto. Enfermenia

MARCO LEGAL (7): Hequerimientos nutnconales del nifio y la gestanta

INDICES DE PERFORMANCE (8)

____INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bh) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |
Estadistica del astado Farmula servida Reagistro de preparacion de | Mutricionista
| nutricicnal del nifo = érmulas
) NORMAS (3)

Tabla de clasiticacion de fdrmulas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

TINICIO

1. Recepcionar las soliciludes de formulas de las unidades de hospitalizacion; Tecnich yo '
auxiliar -
2. Galgular la cantidad de lechs segun fa prescripcion; Nutricionista —
3. Determinar el volumen y horarios a ser preparados v distribuidos: Nutricianista —
4. Entregar el desarrello de la formula lactea al personal técnico de enfarmeria; Nutncionista
5. Esterilizar ¢f manaje a utilizar; Técnico yio Auxiiiar -
B, Rotular y envasar las formulas indicando horario, velumen, nomero de cama del paciente;
TECTicD wWo Auxiliar —
7. Elaborar las férmulas lacteas segin la dosificacion calculada por el nutricionista
auxiliar -
Controtar y supanisar lag normas do bioseguridad durante fode e procedimisnto:
—Gen, Mutricion y Dietetica
9. Realizar el control v supervisidn final de 1a formula antes de su distibucian: Nulricionista
10 Registrar y controlar log insumos wilizados; Nutricionista —
ENTRADAS [11) v

NOMERE [T1a) | FUENTE (11b} FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Preparacién de la | Tablas de clasificacion de Diaria Manual
farmuta | térmuias lacteas

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO {12d)
Farmulas preparadas pacientas Diaria Manual
DEFINICIONES (13): Es un proceso donde se hacen las diluciones correspondientas
REGISTROS (14); Frogramacion diaria de formulas
ANEXOS (15): Mapa Global del Procesa de Elabaracion de férmulas facteas

F-ORG-10.0

%
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MAPA CLOBAL DEL PROCESQ

Membre del Progedimismto, Elsboracion de formulas lacteas

T Bervicio

—l Inicio Serv. Nutricidn v Dietética Firy
Usuaro

i LRscepclon delas 5,;.,,.3"'5

Tecnicayio | || Deformulasdelas | ReTidaaes Fraiates |
iy ] uridades de | AR
TL_" Hespitalizacidn FY

T A o g 8 g W s g

2. Caleular la cant, de leche
PUtFICIoniETa 25800 |4 prasoripaldn

%, Distarminar o volumsn y
kligricionizta b ario 3 ser preparad. o
diztribuidos

¥
4. Entregar el desanollo de
Mudricionizta ks Farrmila 1Sotes =l
personal téonieo de ent.

b
TECrco i B Esterilizar sl manzje o
Avpilisr Ltilizac
Téerisn yio B Fotular y enuazar fas
AT Lo fdrmulas indl. hq:-fgrt-:, vl y
M* de cama del nino

b

y LUV 7. Elaborar |as fonmulas
e lacieas segin la dostcada
A Lacilicr

por el putricionista

9
2. Controlar y supery, las
Mugricionista normas de bioseguridad
durante todo el procedi,

9, Realizar el contraly
Fudricionista superv. finsl de la Férmuls
antes de su distribucidn

|

o 10, Registrar g conirolar
Nutricionista los insumos utilizados
Fenepeidn, Esterilizacicon, Elaborado, Entregado, Control
Producto Fotulado y Supervizion, FRegistro

e —————
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Anexo A -6

[Codigon: | 240078022 |

(Cadigo del Procedimientc)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Ofiging IDireccion Dapardaments da (2} @fiving [Biression (de | Sorviclo de NUIGIon y DIetelica
(2" nivel organizacional) | Apoyo al Tratamianto | 3¢ nival arganizacional) | |

(3) Denominacion del Procedimiento | Alonoion 4 ucLanng el camedars
| {Segiin inventaric};

{4} Ohjetiva del e ol personal ueuaro dal comedar raaiba una ":'EJTImPu estimade efective de | 2 hy 2o
Procedimiento; alimenlacion balanceada y de calidad duracion del procedimiento
{horas, dias mases)

(6) secuencia del pracedimiento:

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA GUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o1 Transparte Transportar las preparaciones de regimenes. | Auxiiiar de produccian -
normalas de acuords a [d cantidad indicada
" ! por el nuicionisia
02 | Racapeion y Recibir y verificar gue ol nimero de racionss | Auxiliar de comedor -
L Vorficacion sen axactamanta la dastinada al comedor
03 Entrega Saenvir lag praparacionac, cuidands da Auxiliar da aomador -
mantener a la lemperatura adecuads ——
04 Cantrol Cantralar la lista ¢ tarjeta gue porte el Técnica de nutrician -
uslario, vanficands su idantidad con fota
check
05 Control Coniredar 1a lista de guardia en los fistados | Tecnica g nutncen -
correspondientes
0g Recojo v Recoger la bandeja y menaje utilizado, Lsuarig -
Ordenarmiento colocandals en al lugar asignado para elio
o7 Lavado y Aseo Realiza &l lavado de vajlilas Auxitiar de comedor--
(T) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los iiltimos 12 meses

(2= ulinza en Tonma vpclonal); e
Mes 1 | Mes 2 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes & | Mes 7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

90 20 a0 L214] 20 B0 80 &0 a0 20 &0 a0

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

Referancia Eecha de Publicacién Breve d el Asunto

[9) Anctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsablae

F-ORG-06.1
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Anpxo 9
2 Manual de Prasedimiontos
n Varsion -
v ale Sanluead Pag. 1da 1
Fisha de Dessripcidn de Procedimiento
PROCESD (1): 2. Prateceldn, ﬁ&cupﬂ‘racién y Rehabilitacidn de la saiud
[ NOMBRE DEL Alencién a usuaros del comeder FECHA(3): Bgosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4), | 2.4.00.18.042
PROPOSITO [511_ | El wsuario recibird una alimentacién balanceada v de calldad
ALCAMCE (8): Personal asistencial y Administrative programade
MARCO LEGAL (7} Beglamente de nutrigidn (MINSA) -
iNDICES DE PERFORMANGE (B) -
INDICADOR (8a) UNIDAD BE MEDIDA (8h) FUENTE (8c) 'RESPONSABLE (dd)
Esladisticas de Enchiestas Ragistrs de personal Mutricionista
aceptacion de las programado
diferentes preparaciones
....... NORMAS {9)

Reglamento de Nutricidn, BPH, Codigo (Norma Intermacional de uso de alimentos permitidos pard & consumo Numano)

INICIO
1. Transpoftar las preparacionse da regimenas normales de acusrdo a la cantidad indicada
por el nutricionista, Auxiliar de produccion -
2. Pacihir y verificar que el numero de raciones sea exaciaments la destinada al comedor;
Auxiliar de comeador -
3. Servir las preparaciones, cuidands de maniener a la temperatura adecuada; Auxiiiar de
comador - '
4, Controlar la lista o tarjeta que porte el usuario, verificando sy ident, con foto check;
Tacnica de nutricion -
5. Controlar la lista de guardia en los fstados comespondientes: Tecnica de nutricicn -
G necoger | Dandela o mensde uthizado, Colcanopios en 2l ugar asignaco para elo:
Lisuario -
7. Realiza el lavade de vajillas; Auxiliar de comedeor —
ENTRADAS (11) -
NOMBRE [11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO [11d)
Freparacion Registra de personal Lraria Manual
autorizada
SALIDAS (12)
NOMEBRE (12a) DESTING (12h) FRECUEMNCIA (12c) TIPO {12d)
Mend Comensal y/o usuano Diaria Marnual
| DEFINICIONES (13): Procesn a través dei cual se brinda atencien alimentaria a personal autorizado
REGISTROS (14); Registro de limpleza diaria, Registro de persenal programado y aulerizado
ANEXOS (15): Mapa Global del proceso de Alencidn a usuarios del comedor

F-0ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD
Fombre del Procedimiento; Atencion & usuarios del comedor
H'“E.L__‘S‘_;ervlciu iniio Comedor Comedor Comedar Fir
Listsria ™, Irstcicns Insttucional Institucional
."rI Trans. O las ’] {- Almiion
| Freparasiones | | Finalizsda |
| de Fiegimenes i ! * B
SLfar e I Narmal@g d= |
pFcUCCion seusrdorala |
ccant, indicada
| por el
| Mtricionista |
i "
2. Fesibir y
werif. que el Mo
Avpilisr de faciones 263
comedor engcLAMments 1a
deztinada al
comedon
3. Serwil las
Appviliar ce preparacionss
dor cuidando de
il mantens Jla
P atur
adecuada
h
4, Conbrolar la
lista o tarjeta que
Técnica de porte &l usuaio,
R wefificando su
FICHON
RE ident, con
Fotocheck
3 s rr—r
8. Chequear &l
i personal de
Técrica de guardia en los
ntrician liztaddos
gorrespondients
E Fiecoger la
bandeja g menaje
utilizando,
Usuario eolocandolo en
&l lugar asignado
para elio
- 7. Fealizar ol
Auxiliar de lavado de
comedar vajillas
Recepcion, .
Producto Traslado Preparacian v st Recojo ¥
(e Supervision Ordenamiento

—— e e e e e ——————————
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Anexo A -6
| Cadiga Ny | 2:4.00.18.04-3 |
(Codion del Frocedinmienia)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO
{1} Dficina /Diraccién [ Departaments da 1(2) Cficina /Direccion (de | Servicio de Nutricicn y Dieietica
{2° nivel organizacional) Apoyo al Tralamiento | 3° nivel organizacional) |
{3) Denominacion del Procedimiento | Evaluacion y diagnéstico nutricional (Consuita Exierna) !
{Segin inventario): |
{4) Objetive dal Identificar el estado de salud nutricional {5)Tiempo estimado efectivo de | 30
Procedimiento: especifico como pramaquisito para el duracion del procedimiento
| planeamiento de la terapia nutricicnal (horas, dias meses)
(6) secuencia del procedimiento: == -
M ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
T3] Rewzion Revisar la histora ;r diagnostico clinico Mutricicnista -
02 Realizar la angmnesis alimentaria. para Mutricionista -
Examen egtimar el consumo enargatico — profaica,
| conocer habitog, cosiumbres que puedan
} __ | utilizarse oara @l iratamisnto e
| 03 Registrar y analizar ios indicadores Mutricionista -
Registio y bioquimicos:
Andglisis &), Proteinas, aloumina sérica, hemograma
b). Antropométricos: peso, talla, tejido, grasa,
masa musoular
. :
04 Diagnostico Establecar y registrar ol diagndstica Mutricicrista -
- rutricional en la historia clinca

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

Mes 1 [ Mes 2 | Mes 3 Masd.l__l'llaaﬁ'lhlesﬁ Mes 7 | Mes 8 | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 [Mes 12
e e e e ] wrea | wees Amen nTEn EFa | £7EO E7GD L7ED
(B} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas:
Referencia Fe ublicacion Breve descripcion del Asunto

[9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

o Responsable
F-ORG-06.1

————————— e ————
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& Version : 1.0

SEE s Pag. 1 de 1
Mististerio she Sad Ficha de Descripcion de Procedimiento
PROCESO (1); 2. Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de |a salud
NOMBRE DEL Evaluacion v diagnostico nutricional {Consuita Extarna) FECHA(3}: Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 2.4.00.16.04-3
PROPOSITO (5): ldertilican el estado de salud para planaar ia tarapia nutrcional -
ALGANGE (6): Consulla extarms y Dospilalizacion

; Lineamientos de la alimentacién materno infantil 2004 -MINSA
WARBOLERA. (7): Tatlas da reterancia de NCHS o
- INDICES DE PERFORMANCE (8) -
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA {8b) FUENTE (8¢c) RESFONSABLE (8d)

Analisis bioguimicos Paciente ousuarno atendidn Historia nutricional Mutricionista
Antropometricos
Anamnesis alimentaria
e T . NORMAS (9]
Uineamientos de la alimentacidn materms infantil 2004 —-MINSA

! ) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICHD
i Fevisar la histona y diagnostico elinica; Mutricionista -
2. Pealizar la anamnesis alimentaria pard estimar el consumo energético — proteico,
conocer habitos, cosfumbres gque puedan utifizarse para el tratamiento: Mulricionista -
3. Hegistrar v analizar log indicadores bisquimicos: a). Protainas, albimina sérica,
hemograma, b). Antropométricos: peso, talla, tejids, grasa, masa muscular, ol
Dietéticos; Mutricionista -
4. Establecer y ragistrar el diagnéstico nutricional 2n la histeria clinica; Nutricienista —
I . _ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11g) TIPD {11d)
| Paciente o usuario Evaluacion nutricional Digria Manual
SALIDAS (12) o
NOMBRE {12a) DESTINO {12b) FRECUENCIA (12¢c} TIPO (12d)
Paciente atendidao Prescripcidn dietética 1 &l mas hanual
DEFINICIONES (13): Evaiuacion de indicadores bioguimicos, antropometicos y anamnesis alimentario para oblener
diagnastico y prescripeicn distélica
REGISTROS (14): Historia nutricional
ANEXOS [15): Mapa Global del Proceso de Evaluacion y diagndstico nutricional

F-ORG-10.0

%
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento: Evaluacion v diagndsticn rutricional
"'\-._\_‘_ ~ e
~_ Sarvicio - Sary. Mutricidn v Soty. Nulrividn v
oo Lo 1= ’ i
Usuario ™ Cictética Dietética mn
( 1FRe=w=ar In
Hiztoria A e =
Mutricionista: | Diagﬁﬂ_ﬂigﬂ | E;al-.-h:ci:n
| clirdscr | lL In-fni._.a_.a
5 A
b
2. Fealizar la
AN a2z
alimentarks pars
estimar &
GRSy
energetica -
Mutricionista protéico,
Ll g S Pt
habitos,
COSTUMmbres gue
puedan utilizarse
para el
tratamiento
¥
3. Fegiztrar y
analizar los
indicadores.
al. Bioogquimicos:
Proteinas,
mlburrin e sarica,
it PRIl AT s
miLtricionizts B .
Antropometiicss;
peso, talla, tejido
ArAS0, MAEs
mmisEcular
¢l Dietéticos
4. Establecery
reqgistrar el
putdricionista diagnostico
nuriclonal enla
HC
Regiztrar v Analizar,
Producto Fevision Reslizar Exameneas E=stablecesr
diagnostico

%
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Anexo A - 6
!Cﬁdlgn N* | 2.4.00.18,04-4 _|
(Eadigo det Procedimianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccidn Departamanto de (2) Oficina IDireccion (de | Servicio de Nutricion v Distética |
{2° nivel organizacional) | Apoyo al Tratamiento | 3° nivel arganizacional)

{3} Denominacion del Procedimiento | Distrbucion de alimentos 4 las Unidades perfancas
(Segln inventaria):

(4) Objetivo del Asegurar el cumplimiento de 13 entrega de Ios_l (5)Tiempo estimado efectivo de | 45

Procedimianta: regimenes solicitados por las diversas areas, duracian del procedimiento
garanizando su consenvacion v la cantidad {horas, dias meses)
reguerida

16} secuencia del procadirmantn i
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o1 Desglosar | Elaborar los desgloses de preparaciones Mutricionista -

i segun solicilud de regimenas dietsticos de las
| unidades periféricas

02 Distribucidn Cofocar las preparaciones en 10s racipientes | TAENico y/o ausiliar -
da los coches de distribucion sequn desglose |

b L |{ooeparaciongg E B
03 Supervisign Supervisar el cumplimiento-del desglose en (a | Auxiliar do producsicn - |

ﬁustrmuclon de preparammes uanﬂcandc} &8

04 Entrega - | Entesgar los caches a la auxillar o lecnica de | Buxiar de produceidn -
la unictad de hospitalizacion, recibiends su
confcridad

(T) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiente en cada mes, durante los ultimes 12 meses

(Se utiliza en forma opcional): - -
|Mefs1 Mas 2 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 Haﬁﬂjﬂa&? Mes & | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

31,200 | 31,200 | 31,200 | 31,200 | 31,200 31,200 | 31,200 a1.2m|31.mn 81,200 | 31200 | 31,200

(8] Indicar las Normas legales que regulan el procedimianto ¥ adjuntar copias:

]
ferencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto
0.5, 0007 Septiembra 1998 Corracta manipulacion de los alimenios.
(3) Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
o Responsable
F-ORG-D6.1
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Anexo 9
@ Manual de Procedimientos
4 Version ; 1.0
e i Pag. 1 de 1
Minizia i [T : _—
oy Ficha de Descripcién de Procedimiento
PROCESO (1) 2. Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de ia salud |
NOMBRE DEL Distribucién de alimentos a 1as Unidanss periaicas FECHA(3): Agosto 2007 |
FROGEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | 24.0018044 |
L . = |
PROPOSITO (5): :ieagura.r el cumplimiento de los regimenes, solicitanos por b nutricionista responsable de cada
ALCAMNCE (8); Servicio de Nutricion, Reposteria, sals da hospitalizacion v comeador

MARCO LEGAL (7):

| Cédigo alimentario y DS 007

) ___INDICES DE PERFORMANCGE () .
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (8¢) | RESPONSABLE (8d)
Estadistica de ingresoy | Numero de atenciones Registro de traslado de Mutricionista
BErManencia coches g
[ 5 NORMAS [9) uf
| BPH. DS 007 = J
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10 ] =0
INICIOD
1. Elabotar los desgloses de preparaciones sequn solicitud de regimenes dictélicos de las
unidades periféricas; Nulricionista -
2. Colocar las préparaciones en Ios redipientes de’ loz coches de distibucion sagun
desplose de preparaciones: Técnico yi'o auxiliar -
2 Bupervisar el cumplimiento del desglose en la distribucidn de preparacicnes, vaiificands
e realicen fas técnicas higidnico sanitarias: Auxiliar de produecion -
4. Entregar los coches a la auxiliar o téenica de la unidad da hospitatizacion, recibisnda su
conformidad; Auxiliar de produccion —
[
r = ENTRADAS (11) _'l
HOMEBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA {11¢) TIPO (11d)
Ingreso de los coches Segin requerimientos diaros | Diana Manual
| da [a nutricienista
= SALIDAS {12)
NOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCIA [12¢) TIPO (12d)
Recepcidn en las Salas de hospitalizacicn Diaria Manual
reposterias
DEFINICIONES [13): Es el proceso de ransporte y enfrega de las preparaciones & Jas diferentes unidades da =
hespitalizacion v a comedores desda |a unidad de produceidn
REGISTROS (14): Requerimianto de racicnes de los servicios
ANEXDS (15): Mapa Global del Procesa de Distribucion de alimentos a las unidades periéncas

Cficing Ejecutiva de Plangamiento Estratégico
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
Mombre del Procedimisrto: Cistribucion de alimentos a las unidades perifericas
"‘“-m_x“EEWi’:i‘:’ H— Sery, Mutricion v Unidades —
Usuario Dietética Ferifericas
frEIabnur las 5\1
| desglocesde | [ Evaluacidn Finalizada)
Pieparaciones . | e e
x

| segln Solicitud
de regimenes
dietéticos de

| lazs unidades

i perifericas

rdricionizta

2 Colocar las
pPrEparaciones
enlos
TR recipientes de
o loz caches de
Arxilizr diztribucicn
Seqin
desgloos de
preparaciones

2 Supervizar el
cumplimisnto del
desgloce en la
E— distribucion de
Mudricionista preparacionss,
warificands se
realicen las
técnicas higienico
Sarilan an

4, Transportar
lo= coches
Auvixiliar de de=de la unidad
u:s de praduc, hacia
PrOdUCCIon las unidades
perifericas g
comedor

.

B Entregar loz
goches ala
Aviliar de auniliar o téonica

procduccion de la unidad de
hozpitalizacion,

recibiendo su
aonformidad

Desgloce v Servido y Trarsporte v

Prodiucto z o T 3
Supervision Distribiacian Ertrecs

e e
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Anexo A-6

[Codigon® | 24.00.18.04-5 |
{Godigo del Prosedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion Departameants de (2) Oficina Direccidn (de Sernvicio de Mutricidn y Dhetética
| {2° nivel organizacional) Apoyo al Tratamiento 3° nivel crganizacional)

{3) Denominacidn del Procedimiento Requisicion de insumos ]
{Segin inventario}: |

(4) Objetiva del | Provaer de insumos NECEsanos para cumplin ias (5 Tiempo estimado afectivode |8 hy
Procedimiento: aclividades programadas del servicio duracion def procedimiento 30
(horas, dias meses)

|6) secuencia del procedimiento;

N® TACTIVIDAD | TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |
Orden TAREA
o Detarminar Ceterminar los estandares Semcos de los Mutricionista -
g iNsumos a solicitar B
oz Dositicar Dosificar o alimanios por personas segun Mutnicionista -
preparacion y ragimengs ]
03 Calculo Calpular los alimentos de acuerdo a fa | Mutricionista -

cantidad de pacientes y usuarios sagun datos
astadisticos promedios, para el periodao

— astablecido congiderando costos =
04 Trascripcion | Transenbe la requisicion de insumos v Digitador -
matariala logistica para su gdauisicidn
05 Convocalonia Convocdr a proceso de liclacién o -Logistica
adiudicacion
06 Anglizis & Informe. | Realizar el informe técnico de las mugstras, Mutricionista -
considarar resultados obtenidos en el analisis
de calidad
oF Adjudicascion Adjudicar a postores de acuerds a informe -Logistica
| = técnico y oférta econdmica presentada

{7) Estadisticas del niomero de veces gue se ha sjecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses

(Se utiliza en forma opcional): —————
Mels 1[ Mes 2  Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes 8 Haﬂﬂll Mes 10 Mes 11 | Mes 12

180 ] 180 180 180 180 180 180 180 180 : 180 180 180

(B) Indicar las Normas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias;

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Norma de clasificacion de alimentos 1990 Doslficacion de alimantos
Tabia de composicion de alimantos A

(2} Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

5

=

F-ORG-06.1
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Varsion : 1.0

i i : Pag. 1de1
Ministerio de Salud e .
BEMA T N Saeai Ficha de Descripcion de Procedimignto
PROCESQ (1). 2. Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la salud
NOMBRE DEL FReguisicidn de insumes: FEGHA(3): Agosto 2007
PROCEDIMIENTD (3): CODIGO (4): | 2.4.00.18.04.5
PROPOSITO (5): Lograr regimenes bafanceados asignands los régquanmientos
ALCANCE (6): Faciente y personal asistencial

= = " Tabla da requerimientos niAricionales 2005
MARED LECM. A7) Tabla de composicion deios alimentas 1587

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUEMTE {8c) ] RESPONSABLE (8d)
Estadistica de raciones Mumero de dietas y raciones | Formula de preparacian Mutricionista
normales que se preparan diaria
NORMAS (3) !

Tabla de reguernmientos nuincionales

DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTOS (10)

INICID 1. Determinar los estandares tecnicos de los insumos a solicitar; Nutricionista -
2. Dosificar los alimentos por perscnas segun preparacion v regimeneas; Nutrcionista -
3. Galeular los alimentos de acuerdo a la cantidad de pacientes y usuanos seglin dalos
esladisticos promedios, para el periodo establecido considerando costos, Nutricionista -
4. Transeribe g raguisicion de insumas ¥ matenal & logistica para su adquisicion; Digitador -
5 Convocar a proceso de licilacion o adjudicacion; -Logistica
6. HRealizar 2 Informe tecnico.de las muestras, considerar resultados obtenidos en el
andlisis de cahdad, Nutricionista -
7. Adjudicar a postores de aguerdo a informe téenico v eferta econdmica presentads;
-Logistica
ENTRADAS (11
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPD (11d)
Frogramacion da manis | Sequn programacion de Semanal Marnual
sagun estadistica de pedidos dé los servicios
almacén institucionales
SALIDAS (12
NOMBRE (12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA, {12¢c) TIPO (12d}
Dosificacion de la Almacenaro Diaria Manual
preparacion
DEFINICIONES (13): Proceso a través del cual se elabora el cuadro de necesidades de insumos de acuerdo & la
programacion de regimenes normales vy dietéticos
REGISTROS (14} Registro de raciones completas y dietas
ANEXOS |15k Mapa Global del Proceso de Reguisicion de insumos

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Motnbre del Procedimiento; FeEquisicion de insumos
e _Servicio Serv. MNutricid
e Imicio : A O . Logi=ti
3 R . Logi=tic
Usuario ™ Drietétic.a grsien Fin
1. Eletermrinar |
o= estandares St =
rutricionizta Téenicosde { Frogamacidn |
Ios Insumoz 5 | S ..ff.r.TTf.f:ii.....h.j
| solicitar J 4
r
2 _Dozifioarlas
alimentos por
FlLgriciorista PRESOIN S8gun
preparacion o
regimenss
¥
3 Caloular lo=
alimentas de
auuerdo s ka
cantidad de
pacientes y
! ugusios Tegin
Prgriciorizsta datos

estadisticos
promedics, pars
el periodo
establecido
considerando
costos

4. Tranzscribe la
requigicién de
Cigitador insw, u material a
Iogi=stica pars g
adquisician

¥
" 5. Convocar a
Logi=tica procesa de licitacicon
o sdjuducacicn

&. Fiealizar el inf.
thenico de las
MJesiras,
Mutricionists aonziderar
resultado=
obtenidos en el
analizis de

calidad
A4
7. Adjudicar a
Logistica pastares de acuerdo
& ink, Tecnico | oferts
SEONOMIGE present.
Dasiticar, Calcular, T
Producto Determinar Transcribir S IAER g

Reallzar Adjudicacion

EEEEEEEE———
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Anexo A -6
Eﬁﬂigﬂ N le_4_n{:a.1a.l:ra-ﬁ' _|
{Cadigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion Eepartamento de (2) Oficina /Direccion (de [ Servicio de Nutricion y Dietética
(2° nivel organizacional) Apoyo al Tratamianta 3" nivel organizacional)

{3) Denominacién del Precedimiento Evaluacion de muestras
{Segun inventaria):

'(4) Objetiva del Garanfizar el uso de insumos de pnmera calidad | | (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimlenta; duracién del procedimiento
| (horas, dias meses)

(8) secuencia del procedimiente:

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
45| Recepcion Becibir las muestras presentadas por log -Logistica
postones, revisando gue coincida con el
L listado prasentade por cada proveedor —_—
0z Agignacion Ratibir las mueslras asignandoles una Mutrlclonista -
numeracion de modo gua el personal qua
realiza la degustacion, desconozes nombre
del proveeder y marca del produclo
03 Preparacion Prepara las muestras presentadas que Tacnico en nutricitn -
. nacestan concion | 4
04 | Ravisidn Hevisar cada muesira tomando en Mutricionista -

consideracion caracteristicas organalépticas,
&N productos envasados, registro sanitario,

= echa de vencimianto o
a5 Calificacicn Anotar la pentuacidn del products en al Mulnicionista -
lornaio corresnondients —
06 Resultados Consolida el puntaje de productos Nutricionisia -

presentados en el formato cormespandients
asignado como ganador del informe técnico al

i que obtuve mayor puntaje

——
L
{7} Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12 meses [Se

utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes 3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes B | Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

0 ] 1] i) 0 0 0 0 0] o 1 !

—

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

neia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Morma técnica. Septiembre 1988 Procedimiento de inspeccion y muesira de analisis |

.5, poo?

19) Anotaciones adicionales:

| ]

Firma de Director Fecha

o Responsable

F-ORG-OET
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Anexo 9

@ Manual de Procedimientos
n Yersion ;. 1.0
Mintisterio de Salud Pag. 1de 1
Fersnnas nu¢-1=f5nl:lor'r|u'~':'|:::'~$-.a; Ficha de D'Eﬁﬂripcién de Procedimiento
l PROCESD (1); Z. Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la salud
NOMBRE DEL Evaluacidn de muestras FECHA{3): Agosto 2007 |
PROCEDIMIENTO (2): CODIGO (4): | £.4.00.18.04-6
PROPOSITO {5): Selectionar un proveedar que califigue los raguisitos
ALCAMNCE (8): Hospital ~Senvigio de Nutrcian v Dietética, Logistca
| MARCO LEGAL (7): Bases de licitacion
- " INDICES DE PERFORMANCE (8) =]
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
Caracteristicas Mumero da muestras Formato de evaluacion de | Comisian evaluadora
|_lisicoomanolapticas bases |
NORMAS (3]
Bases da Licitacion =
| DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) - B
| INICID
1. Recitir las muestras presentadas por los proveedores, revisando que coincida con el
listads presentade por cada provesder; -Logistica
2. ‘Recibir muestras asighandoles una numeracidn de modo gue el personal que realize (8
degustacion, desconozea nombre del preveedor y marca del producto; Nutnicionista -
3. Prepara las muestras presentadas gue necesiten coction; TEcnico den nuincion -
4.  Revisar cada muestra tomando en congideracion caracteristicas organolépticas, en
productos envasados, registne sanitario, fecha de vencimients; Nutricionista -
5, Anotar la punluacion del producto en el formato corespandients; Nutricionista -
6. Consolida el puntaje de productos presentados en el formato correspondients: asignado
somo ganador del informe téonico al gue obtuve mayor puntaje; Mutricionista —
[ ENTRADAS (11)
NOMERE (11a) FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Presentacion y RAegquerimiento de las bases anual Manual
recepcion de muestras | da licitacion
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12h) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Seleccitn del proveedor | Senvicio de Mutricion anual Manual

DEFINICIONES (13): Proceso a fravés del cual se analizan las muestras de alimantos presentados pos ef proveedor
durante el procese de licitacién o adjudicacidn

REGISTROS (14): Hoja de evaluacion de muestras

AMNEXOS (15): Mapa Global del Proceso de Evaluacion de muestras

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mormbire chel Procedimisnto: Evaluacitn de musstras
- Y
e SErVICio Inicio Sery, FHuteicion ¥ Serv. Mutricidn oy L
Usuario ——_ | (Of. De Logistics) Distética Dietética
P e
[ Fesibir las b
| Muestas 1 -
i .Dmﬁqn“das il [ Ewvaluachsn |
| TEERREEe. | 1 Finalisada i
Personal de | revizando que | 1‘“_--'-‘::‘:’3" e
logiztica | coincidaconel |
| listade
prasentado por
| cada ]
b Frovesdor o
w
2. Becibir las
rillesEif LE
azignandoles una
mUerachon de
modo que &l
Migricionista persoral que realia
la degust acidn,
desconozsa
niomibre del
provesdor | marca
del prodhcta
3 Preparalas
i milestras
Tecnico an presentadas que
nutricion necesiten cococidin

s

a4, Foevisar cada

T EEE 3 LTI E D e
cansideracidn
caracteristicas

: organcléplica=, &n
Mutricionists plqg.u:lut:. it ados,
Fegistro anitanic,
Fecha vencimiento

B, Anotar la
puntuacion del

MiLfricionista producto sn el
= Forrmuibes

corespondients

B Consclids &l
puntaje de
praductas
presentados en =l
Farrmians
¢aﬂo=p-:.tndienta
asignado como
garado del informe
téonico al que
abtus o magor
Pt aje

rutricionista

Recepcion,
Fevisidn Anctacion Preparacion
v Consolidacion

Recepoitn v

Praducto Revisidn

ﬁ
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el MIET Manual de Proceses y Procedimientos B R R T | 3
Anexo A-6
':,cadigu Ne | 240018047 |
(Codigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL FROCEDIMIENTO

{1) Oficina |Direccion | Departarmento de (2) Oficina /Direccion (de Servicio de Nutricidn y Dietélica
(2° nivel organizacional) | Apoyo al Tratamients 3° nival organizacional)

{3) Denominacion del Procedimiente | Almacenamiente do alimentos —|
_{&egln inventario):

{4) Objetive del Garantizar el mantenimiento optimo de insumos [{5iTiempo estimada stective de | 1hy 107
Procedimiento: y adecuada consenvacion de los Alimentos duracion del procedimiento
[horas, dias meses)

[6) secuencia del procedimiento:

N ACTIVIDAD [ TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
Recepcién y Recepcionar los alimentos distibuyéndolos | Almacenao -
a1 | Distrbe de acuerdo a su lipo de conservacian, en
istribucion S
camara frigorificas, conservadoras o almacen
| Ordenar l6s insumos de acuardo afechade | Aimacenero -
= s | ingraso y tipo de alimento. |
Fegistrar los produetos an los Kardex de | Almacengrs -
03 Regestro contral, en koS cuales registra diariamenta &l
| gangume del producty
Supervisa el comecto almacenamiento. en las | Mulriclonisia -
04 Supervision | diversas areas de log ingumos existentas y
| controlar e stock de los mismos =

7) Estadisticas del nimero de veces gue 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 '| Moz 5 | Mes 6 | Mes 7 | Mes B Masgl Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

mﬁusn]su|aﬂmsﬂﬁﬂanlm B0 | &0

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

Referencia Eecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
0.5 0007 Setiembre 1408 Manual de mampulacion de alimentos

[9) Anctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9

FRTRaNES Qe diend

] Manual de Progedimientos
4 Version : 1.0
. ’ Pag. 1de 2
i =L i} !- = . o o o
Minjsterio de Salud Ficha de Descripcian de Procedimiento
[PROCESC (1) 2. Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la salud
i
NOMBRE DEL | Almacsnamiento de afimentos FECHA(3): Agosto 2007
1 PROCEDIMEMTQ (2K | CODIGO (4): | 2.40018.04-7
| PROPOSITO (5): | Garantizar et almacenamiento optime y adecuada conservacion oe 10s Alimentos =
ALCAMCE (8): Bervicio de Mutrizidn
MARCO LEGAL (T} DS 0007 Manual de manipulacion de alimentos |
= iNDICES DE PERFORMANCE (8) B 4
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) ~ RESPONSABLE (8d) |
Cantidad de-alimentos Kg. Per producto Registro de producto Almacanars y Nutricionistia
| Conservados | p B
NORMAS (%) |
-, DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) |
INICIO '
1. Becepcionar alimentes distribuyéndolos de acuerdo a3 su fipo de conssneacion, en
camara frigorificas, conservadoras o almacén; Almacenard -
£ Ordenar insumos de acuardo a fecha de ingreso y bpo de alimento; Almaganers -
3. Registrar los productos en los Kardex de contrd, &n los cuales regisira diariamente sl
consumo del producty, Almacenero -
4 Buperviea el correcto almacenamiento, en las diversas areas de |08 inSUMos Bxistentes y

controlar &l stock de los mismos; Mulricionista

ENTRADAS (11}

comeador, reposteria, etd.

NOMBRE (11a) FUENTE [11b} FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Almacenamientio de Ingreso segun requerimients | Samanal, mensual, diario Manual
alimentos
[ SALIDAS (12)
NOMERE (12a) DESTIND {12b) FRECUENCIA {12¢) [ TIPO (12d)
Requernmiento dano Tocina cantral, dieta, diaria tanLal

| |
DEFINICIOMNES (13): Conservacion de los alimentos en condiciones tecnicas sanitarias adecuadas durante &l
periodo previo a ser ulilizadas '
" REGISTROS (14): Mapa Global del Proceso de Almacenamiento de alimentos
| ANEXOS [15):
F-ORG-10.0
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S AN Manual de Procesos y Procedimientos P08 TUB A ER Sy FETEH T
MAPA GLOBAL DEL PROCESO
Mombre del Procedimierto. Almacenamienta de alimertos
H‘“"»___Eﬁwicim _ Sery. Mutricion y | Sery. Mutricidn y -
Usuario o b Digtétics Distétic s
;"/Ftecept:it‘hn de \1
| Alimentos, |

Ciistribuyendolos

x ; Borpuidad
de acuerdo asu tipo Eicibeatts
Almacensro de Conservacion, -
e camaras
| Frigorificas,

Almacensro

Almacensra

Mutricionista

Conzervadorss o

L Almacenses /
g ;i

L

2 Ordenar los
irEumos de
scuerdo afecha de
ingreso y tpo de
alimento

3 Registra
logproductos en
s Kardey de
control, en los
cuales registra
diarismente
consumo del
producto

4. Supervisa el
ulubf f-led du]
almacenamiento,
ern las diverzas
Sreas delos
insumos
existentes i
controlar @ stock
de log mismos

Producto

Recepcion y
Distribucion

Ordenatmierto v
Fegistro

Supervision

.
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Anexo A -6

1

| Codigo N° | 2.4.00.1804-B

(Cédigo def Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion Depariamento de (2) Oficina IDireccién (de | Servicio de Nutricion y Dielética

(2® nivel erganizacional) Apoya al Tratamiento | 3° nivel organizacional)

(3) Denominacién del Procedimients Recepcion de los alimentos al ingreso -I
| {Segun inventario):

(4} Ubjetfm del Garantizar productos de primera calidad para ia fS}Tiampa estimado efectivo de 2hy 20°

Procedimiento; preparacion de regimenes duracion del procedimients

(horas, dias meses)

(3] aacuen_ciél-{:'lei procedimiento; =
N ACTIVIDAD | TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

FO Contral Controlar qus todo alimento que ingresa Mulricionista -
venga en ektransporte adecuads y cumpla
con las normas téenicas establecidas, pesa,
' _ analisis organolaptico, registro sanitaric |
02 Varificacion Verificar que i caniidad ingrasada este de Mutricianista -
acuardo a fa requisicidn de insumos y orden

__ | de compra emitida

03 Registro Anotar ko ingresado en el formato Almagenarg.
i = eormaspondiente i
04 Descripcion Dezcribir en &l formato "cortrol de calidad” Mutricionista -

| cuanda o amerits el no cumplimiants de los
proveedores de'ta nomatividad técnica
{devalucionss, incumplimients de hararios,
productes de calidad infenior, ete ) =

j

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

{Se utiliza en forma opeional): - ) )
Mes 1 | Mes 2 | Mes 3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mes & | Mes 7 | Mes 8 [ Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

| ED &0 60 | &0 | e | 60 B0 &0 B0 B &0 60

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

1
Referencia de Publicacién ve descripeidn d unto
0.5, o007 Septiembre 1996 Manuai de manipulagion de aimentos
(9] Anotaciones adicionales:

L |

Firma de Director Fecha
o Responsable
F-ORG-06.1
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Anexo 8
I— =] Manual de Procadimientes
ﬂ Versign : 1.0
T Pag. 1de 2
Ministerio de Salud 7 2 2
P o e Ficha de Descripcién de Procedimiento
| PROCESO (1) 2. Proteccian, Recuperacion y Rehabilitacian de (3 salud
| -
| NOMBRE DEL | Fiscapcion de 108 alimentos & Ingreso FECHA(3): | Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): | | CODIGO (4): | 2.4.00.15 048
PROPOSITO (5): [ Garantizar producios da primera calidad para Ia preparacion e regimanes = 1
ALCANCE (6): | Servicio de Nutricicn y Dietélica
MARCO LEGAL (7): | D.8. cony ]
) INDICES DE PERFORMANCE (3] _ ]
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA {2b) FUENTE (8c) { RESPONSABLE {8d)
Mumero de muestras | Numerg de muesiras Registra de muestras Mutricicnista ¥ Almacenarg
| aceptables | | . |
[~ NORMAS (3) T
Narma Técnica peniana de muestien, i
= — DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10 1
INICIO 1. Controdar que tado alimento que ingresa vanga en el transporte adecyuads ¥ cumgla con las narmas
| tecnicas sstablecidas, peso, analisis organolépticn, registro sanitario, (Mutricionista I
2. Varificar gue la cantidad ingrasada este de acuerdo a la requisicién da inmsumos ¥ orden de-compra |
emitida, fNutricImima}
3. Anatar lg ingresado en gl lormate corespondiente, {Almacenerg)
4. Descrbic en el formats “control de calidag” cuando |a amerite al no cumplimienta de 05 provesdores |
de la normatividad t4cnica Zeviluciones, incumplimientic de hararnios, productos da cafidad inferior, &1, ),
L {MNutricionista) i
- ENTRADAS (1) —
NOMEBRE {11a) | FUENTE (118 I FRECUENCIA {(11c) | TIPO (11d) ]
Recapsion de alimentos | Requenmiento rensual de V. SECOS | mensual [ Manua
Insumos | v frescos semanal |
; i SALIDAS [12) ) . —
NOMERE (12a) | DESTIND {12h) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Requenmiento diano de Cocina central diaria Manusi
cocinga central
DEFINICIONES (13): | Proceso a Iraves del 0al 55 anaioan las caracteristicas de 105 alimentos v sa auiorza 55 _|
ingreso, teniendo en cusnia estandares téenicos normaros por el serviclo y que s producto
§u8 ingresa coresponda a la muestra ofertada, _U|
REGISTROS {14]: Programacidn de mends, formato da requarimiento
l ANEXOS (15); Mapa Global de Procedimients de Recepcion de los alimentos 3 ingrase
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
Motmbre del Procedimiento; Recepcion de los alimentos alingreso
e Servicia i Sery, Mutricion y Sery. Mutricion y i
USUQ;‘?;L\'E__ G Dietética Distética "
(" Cantrolar que_\,
| todo alimento |
| queingresa |
L.e.r,_ga er el -~ ——_
_ | transporte j Actividad |
Mutricionizta | adecuaday | Fidlads |
| cumplanormas | r's
| tEonicas
. establecidas,
peso, analizis
Y organcleptioo, _;’
¥
= Muarificar que la
cantidad
irgres ads este de
Mutricionizsta cuerdo a ka
requizician de
insumosy onder:
de compra emitida
2. Anﬁta?l-‘:-
ingresado en el
Nu‘tril.?iﬂl'llﬁta Formato
corespondiente
B
4, Diezcribir &n el
Farmata "Cantrol
de Calidad”
cuando o amernite
&l no cumplimients
delos
Mutricionista proveedores dela
noTmatividad
téonica
[devoluciones,
incumplimiento de
horarios, producto
de calidad inferios,
et
Controlat _—
Producto cumplimiento de “erificar y Registrar Ees-:npc:amj FCantol
: de calicdad)
riormas establecidas

e e ————
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