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Que, mediante documenm de visto, la Ofi¢ina 'EJecuiwa de F]aneam1entu Estratégicn del -5
P{"SP““I Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, informa que habiendo conducido”
Provesy de formulacién, del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamentode . "~ ©

rugia Pt‘dlétnca en el segundﬂ ¥ tercer nivel organizacional, se efectuaron las acciones | %‘F—Wﬁw

tentes que indica'la Directiva N° 007- MINSA/OGPP-V.02 * Dwgctwa. 'para !a o A
“"“5“ df: documf:nms tecmcns nDrmatwus de gestion msurucmnal“ Dy 5 «;““

Q”"" fa ﬂﬁcma EJecutwa de Planeamlcnto Estrategmn es la dependenma cncargada de '
" lograr < ﬁlagnéstma y andlisis organizacional para formular y mantener actualizados’ los
dﬂc b de gestion, entre ellos, los Manuales de Procedimientos, 'segin el ‘articulo” 14°. %
nc. d) de fa R M. N° 884-2003-SA/DM, que aprieba niestro Reglamento” de’ Drg&nlzamd
N Y Fundlones o concordancia con la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-v.02. DIIEEII‘ﬂa ‘para
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nttdack:;\ apmbadﬂ por R M N" 603-20[}6,"MINSA de fecha 28 de junio de 21‘3!1}6
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jue, o . t'&fnﬁdé Maﬁyzi] ‘de"Procesos y Pmcr:dlmq;entos es un. documento ‘de’” gestion
l, con el" .objetivo general de establecer furmalmente los procedimientos-
05 }f adrnlnlstratwns requeridos para la ejecucién de los procesos
N o IR les_dis.- Eﬁﬁtldad que logren el cumplimiento de los Dhjatwos Funcionales y.
: % “‘"temend&?“ﬁcomc _objetivos & especfﬁcns, entre ‘otros, . inventariar « los
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Que, segun lo expuesto, s€ hace necesaria la aprobacion del referido Manual de Procesos y
ocedimientos, de conformidad con las facultades establecidas por el articulo 1° inc. a) del

£ T
S. N° 74-95-PCM;

e
X, ;-_F__W A/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional
) Docente Madre Nifio “San Bartolomé™; ' j

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

RESUELVE:

8/
¢ /Articulo_1°.- Aprobar el Manual de Procesos ¥ Procedimientos del Departamento de

"f:x_grjf{*-q " Cirugia Pedidtrica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolome”, ¥
Servicios que lo conforman: Servicio de Cirugia Neonatal; Servicio de Cirugia Pedidtrica y
P g Er;_epedia Traumatoldgica Infantil y Servicio de Cirugia Especializada.
e
» "‘irﬁif_ulﬂ_.l".- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en coordinacion con la
; Direceién Ejecutiva de Administracién, queda encargada de la difusién del indicado
d_qguﬂg};nm de Gestion Institucional. - :
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Visto el Informe N° 51ﬁ-DEPF.-HDNADGMANI-SE-E[}[}G, de fecha 12 de diciembre en
curso, Reg. N° Interno 006309, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
mediante el cual solicita la aprobacion del Manual de Procesos ¥ Procedimientos del
Departamento de Cirugia Pedidtrica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “Ban
Bartolomé™;

CONSIDERANDO:

Que, mediante documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del
===~ Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, informa que habiendo conducido
J:;;-xmx\\ | proceso de formulacién, del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
S 3 irugia Pedidtrica en el segundo y tercer nivel organizacional, se efectuaron las acciones
spondientes que indica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la
ulacion de documentos técnicos normativos de gestion institucional®™;

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

ue, el referido Manual de Procesos y Procedimientos es un documento de gestion
institucional, con el objetivo general de establecer formalmente los procedimientos
isiericiales y  administrativos requeridos para la ejecucion de los procesos
lizacionales de la Entidad que logren el cumplimiento de los Objetivos Funcionales y
tratégicos; teniendo como objetivos especificos, entre otros, inventariar Jos
racedimientos en cada una de Jas Unidades Orgénicas establecidas, consolidar los
progedimientos administrativos en el Manual de Procedimientos, asi como gestionar Ja
aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional Docente
dre Nifio “San Bartolomé”; debiendo ser utilizade como un instrumento para la
_-Sistematizacién de los flujos de informacion y documentos base para el desarrollo del Plan
=" Estratégico de Sistemas de Informacion de nuestro Hospital;
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> Que, segin lo expuesto, s hace necesaria la aprobacion del referido Manual de Procesos ¥y
&_‘Rrocedimientos, de conformidad con las facultades establecidas por el articulo 1° inc. a) del

S, N© 74-95-PCM;

e e 4 uso de las atribuciones conferidas por el articulo 11° inc. ¢) de la R.M. Mo 884-2003-
J6%/SA/DM, que aprueba ¢l Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional
= Docente Madre Nifio “San Bartolomé™;

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

e A RESUELVE:
. L Sy rg,

& N &/Artieulo 1°.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
Wby e Cirugia Pedidtrica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, ¥

Servicios que lo conforman: Servicio de Cirugfa Neonatal; Servicio de Cirugia Pediétrica y
Ortopedia Traumatologica Infantil v Servicio de Cirugia Especializada.

Articulo 2°- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en coordinacion con la
Direccion Ejecutiva de Administracion, queda encargada de la difusiéon del indicado
documento de Gestién Institucional.
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA PEDIATRICA

SERVICIO DE CIRUGIA NEONATAL
ATRICA Y ORTOPEDIA

10 DE CIRUGIA PEDI
INFANTIL

TRAUMATOLOGICA
SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA
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Capitulo | Introduccién

En el contexto de los Lineamientos de Politica Sectorial para el periodo 2002-2012 y los
principios fundamentales para el Plan Estratégico Sectorial del Quinguenio Agosto 2001-Julio
2006 del Ministerio de Salud, que establecen orden administrativo con presencia de liderazgo
del MINSA y como legitima aspiracién la universalizacién del acceso a la salud, se ha
preparado la formulacion del Manual de Procesos vy Procedimientos del Departamento de
Cirugia Pediatrica del HOANADOMANI San Bartolomé.

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 gestién debe ser utilizado como un instrumento para la
sistematizacion de los flujos de informacién y documentos base para el desarrollo del Plan
Estrategico de Sistemas de Informacién del Hospital.

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

NORMATIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL DE LAS ENTIDADES aprobado
segun RM N2 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006.

Los insumos requeridos en su elaboracion fueron: el Anélisis funcional, los Lineamientos de
Folitica sectorial, la mision, vision y los objetivos eslrategicos establecidos en el Reglamento de
la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud aprobado con el D.S. N°® 013-2002-SA ¥ el marco

normativo general.

%
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Capitulo Il Objetivo del Manual
GENERAL:

aj-

Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos para la ejecucion de
los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento a los objetivos
funcionales y estratégicos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San Bartolomé.

ESPECIFICOS:

a)

b)

c)

d)

Ca

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 Descripcién del Procedimiento” (F-ORG-10.0)

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

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

pitulo Il Base Legal

Constitucion Politica del Pery
Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos
Ley N® 28652 - Ley del Presupuesto para el Afio Fiscal 2006

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

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

Ley N? 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

Ley N® 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Administracion Publica

Ley N® 26862 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

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

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

%
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e D.S Ne 001-2002-SA, que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud - TUPA
* Resolucion Ministerial Ne 159-2004/DM. que aprueba la Directiva N° 001-MINSA -v.02

“Normas vy Procedimientos para el uso, elaboracion, presentacion y remisién de
comunicaciones escritas,

Capitulo Vv Identificacién de Procesos y subprocesos indicando |os

Procedimientos que lo conforman:

PROCESO AISTEN CIAL:

2-Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de 1a Salyg.- Tiene como Objetivo funcional
general prevenir resgos y dafos y restablecer la salud de |3 persona y la poblacion.
SUBPROCESO:

2.2-Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud Servicios Finales
Cuyo objetivo funcional es mejorar recuperar la salud y rehabilitar las Capacidades del paciente.

SERVICIO DE CIRUGIA NEONATAL

SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA Y ORTOPEDIA TRAUMATOLOGICA
INFANTIL

SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

FRGCEDIMIEHTGS:
» Atencién en emergencia pediatrica del Paciente quirtrgico (2.2.00.14. o+ )

+ Atencién en consultorios externos del Departamento de Cirugia Pediatrica 2.00,14-.02)
« Atencidn del paciente quirdrgico en hospitalizacién del Departamento de Cirugia
Pediatrica (2.2.00.1 4-03)

« Transferencia externa de pacientes atendidos en e Departamento de Cirugia Pediatrica.
(2.2.00.14-04)

* Atencién de pacientes en Sala de Operaciones (S.0.P) (2.2.00.14-05)

= Atencién del paciente de alta quirdrgica contrareferido del Departamento de Cirugia
Pediatrica (2.2.00.14-06)

» Tramitacion del paciente fallecido {2.2.00.14-07)

* Emision de Informes Medicos (2.2.00.14-08)

* Emision de Constancias de Atencion Médica (2.2.00.14-09)

* Emision y/ o réspuesta a la documentacién extra e Intra institucional. (2.2.00.14-10)

Cficina Ejecutiva de Planeamiento Es!rategicc— 4
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)
2-Prateccion, Recuperacion ¥ Rehabilitacién de la Salug / 2.2-Recuperacién y Rehabilitacion
b s i e sl J
| 1) OFICINA/DIRECCION 00.14. Departamento de Cirugia Pediatica ]
27 Mivel organizacional)
(2) OFICINA/DIRECCION 00.14.01.Servicio de Cirugia MNeonatal-00.14.02. Servicio de Cirugla Pediatrica ¥ Gﬂapeﬂial
| {3° nivel organizacional) Traumatolégica Infantil- 00.14.03 Sarvicio de Cirugia Especializada,
= Procedimiento yio
N Cédigo del Denominacién Resultada/
Orden | Procedimiento Dncg:a:iuda Procedimiento Producto U'E;:ﬂc ﬂﬂ?gli'gal
(3) ) ) (6) (7
MNumera | 2 digitos- procese | Indicar nombra del Indicar el nombre o Indicar al nombre Parsona Indicar el
comela- | 2 digitos-drgana procedimianto o titulo del procedimients | del documenta, natural o | dispositivo que
tive 3 digitos-MNo documento que identificado informacién o juridica que sustenta el
correlative inicia al producto que se recibe el procedimiento
procedimianto obtenga del producto
i T e Ot AN ——procedimiento. | |
o 2.2.00.14-01 Usuario solicita Atencidn en Usuario atendide | Pac. nuevo | Ley General de
atencidn de emergencia pediatrica yla Salud
T a0 | eoeencla__ | del paciente quinirgico | —____| continuader |
o2 2.2.00.14-02 Usuario solicita Alencitn en Usuario atendido | Pac, nueve Ley General de
atencidn de consulta consultoros extemos yio Salud
externa del Dpto. Cirugia continuadar
I— =y —___|Pedidtrica. =~ T e T B
03 2.2.00.14-03 Usuario requiere Atencion del pacients | Usuario atendide | Pac. nuevo Ley General de
hospitalizacion Quirurgico en wo Salud
hospitalizacion del continuador
Dpto. de Cirugia
| e I N— (Pedidtica. [ N el |
04 © 2200.14-04 | Usuario que Transtarencia extema | Usuario atendido Pac. nueve | Ley General da
requiare de pacientes atendidos wio Salud
transferencia an el Dplo. de Cirugia continuador
B | shmae——toiema__ |Pedidiica. L —— ] BN RO |
05 2.2.00.14-05 Usuario qu Atencién de pacientes Usuario atendida | Pac., nueva | Ley General de
reguiere en Sala de yio Salud
intarvencidn Operaciones (5.0.P) continuadaor
oI oMngiea | 0 T s T
o - 22001406 | Usuario que Atencion del paciente | Usuanio atendido | Pac. nueva | Ley General de
requiare de alta quinirgica yia Salud
contrarefrencia contrareferido Dpto. continuador
7 | 2oo0ide Tinme e Ougla Pedidtrica. | o el
a7 2.2.00.14-07 Usuario remitido al | Tramitacion del Usuario atendido | Pac. nueva Ley General da
moruorio paciente fallacide o Salud
Dpto. Cirugia continuador
| —— i o MUSESSRS SEENTSRNINN il S o
l
MNota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA.... .. Octubre............ 2008 sxunre b L T T PO e N e euen

F-ORG-03.1
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 5
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Manual de Procesos y Procedimientos

Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

Ficha N* | 02

(dejar en blanco)
s 2-Proteccion, Recuperackin y Rehabilitacidn de la Salud { 2.2-Recuperacion y Rehabilitacion
PROCESOISUBPROGESO de la Salud Senvicios Finales
1) OFICINA/DIRECCICN ©0.14 Departamento de Cirugia Pediatrica

{2° Nivel organizacional)

(2) OFICINA/DIRECCION 00.14.01.5ervicio de Cirugia Meonatal-00.14.02. Servicio de Cirugla Pediatrica y Ortopedia
(3" nivel organizacional) Traumatolégica Intantil- 00.14.03. Servicio de Cirugia Especializada.
i Procedimiento ylo :
M Cadigo del Denominacion Resultadaol
Orden P fimiento Dn::lérn';mln de Procedimiento Pradiicto Usuario Base Legal
gen (8) (9)
{3 (4) (5) (e} (7
Numero | 2 digitos- proceso | Indicar nombre del | Indicar el nombre o Indicar el nombre Pearsona Indicar el
correla- | 2 digitos-organo | procedimiento o titubo del procedimiento | del documenta, natural o | dispositive que
tivo 3 digitos-Mo dosumento que identificado informacidn o juridica que sustenta el
carralativo inicia el producto gue se recibe &l procedimiento
procedimients ohbtenga del producta
_________ | procedimiento. | s e
08 2.2.00.14.-08 | Solicitud de Emision de Constancia de Usuario Lay General de
constancia de Constancias de atencidan extarno Salud
atancidn Atencion Médica Dpto.
b e e | Cirugia Pedidtrica | | fnss
09 220014-08 | Solicitud de Emision de Informes Intorme medico Usuario Ley General de
informes médicos Médicos Dpto. Cirugla externo Salud
________ FETp— Iy  |Pediatica | o
10 2.2.00.14.-10 Hoja de Ruta yo Emisién y o respuesta | Documentacion Usuario Lay General da
documentos varics | a la documentacion gxtra e interno Salud
extra e Intra intrainstitucional
institucional Dpto,
. | Clrugia Pediatrica 3
Mota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA...........0ctubre.............. 2006..........

FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
T ————————————— e ———

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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MAPA GLOBAL DEL DEPARTAMENTO DE
CIRUGIA PEDIATRICA

FEEET

:Ea'a'aﬂm""r,',En.""m"'EE'a'H“G"ﬁ' 'pm""jm""""""‘.
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Manual de Procesos ¥ Procedimientos

Anexo A -6

[Cosgon Tozmmreer—] |

(Cédigo de! Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.14.015envicio de Cirugia Necnatal
00.14.02.Servicio  ga Cirugiz Ortopedia
Trauma Infantil
00.14.02 Semvicia de Ciry
E=p Ciﬂﬁzﬂﬂfﬂ.

(1) Oficina /Diraceion (2

00.14, Departamento da
nival organizacional)

Cirugia Pedidtrica

(2) Oficina /Direccitn
(de 37 nivel
organizacional)

gia

Denominacian de Procedimienta

(3)
Segln inventario):

Atencidn an emergencia pediitrica dal Paciente quirdrgico

(4) Objetiva dei

Brindar atencian especializada medicn
Procedimiento:

quirirgico para g fecuperacidn
rehabilitacién infantil,

(51 Tiempg estimado efectiva de duracién | 3 hg.
del procedimienta theras, dias meses)

16) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA L&
Orden TAREA
L Solicita el servicio Usuario nuevo y/o continuador ds

consultorios externog,
2 ' o Regisira y orienta = 'irrgiilaniwfip-'ﬁ;r@iian}:}ié}'ﬁfﬁ. -
Recepcion Comunicaciones

& Registra en &l libro e | Enfermera yio Techica en Enfermeria- Topico
N e e T e nte v rerens o198 Emergencia N
4 Evaluacién dej paclente y repora an el | Medico programade- Tapica de Emergancia
i libro. e o SO OSSN ]
5 Operacion Efectiviza indicacian medica v deriva Enfermera yio Tecnica an Enfermeria -Topica

; AT, dnEmF,rnen::ia___ e |
e L JE“.‘E“E‘E“‘-“*)‘?FE'E?'Pf'“‘f.'?'ﬂ_q"‘_’“fﬂim | Asistenta Social- Serviclo Social } !
————J—._._______,——-—-—-—-_._.___________l'—-—-—-—-_.___________
—

{7} Estadisticas de numera de veces que se ha sjecutadn af procedimiento en cagda mes, durante los Gitimos 12 meses (Se utiliza

Mes 1 | Mas 2 Mes3 | Mes 4 Mes 5 [ Mes & Mas T

1iH) 100 100 104 100 100 100 "| 100

18)Indicar las Narmas legales que regulan e Procedimiento v adjuntar Ccopias

Referencia Facha da Publicacidn = ripcidn del

Ley General de Salyd 26842 15 de julio de 1,907 Derechos, deberas ¥ responsabilidad concemiantes ala
salud individual, deberes, restriccionas y
rasponsabilidades en consideracion a la salud de losg

terceros y ofros.

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2 002 La Ley comprende & dmbito competencia, finalidad y
. e pacKo MINSAOPDYOD) e

Reglamento da ja Ley Ministerio de 55 g noviembre dal Establece la estrusturacion de subprocesos

Salud aprobada con DS 013 2002-  zoo2 organizacionales v de las Unidades Orgdnicas dal

SA MINSA hasta 3 nivel de atenclén,

{9}anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico ]
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Anexo A -6

| Cédigo N° [ 2.2.00.14-01 =]
{Coaige del Procadimisnto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(2) Oficina 00.14.01S5ervicio de Cirugia Neanatal
(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.14.Departamento de | /Direccién (de 3° | 00.14.02 Servicio de Clrugla
organizacicnal) Cirugia Pedidtrica nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada.
{3) Denominacian dal Procedimiento Atencitn en emergencia pediatrica del paciente quirirgico
(Segun inventario):
{4) Objetive del Brindar atencidn especializada medico | | (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: o, P 18 ecuperacion ! | e iracisn del amcedimiento (horas, |[3hs.
rehabilitacion infantil. dias meses) 10 min.
= |
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
5 S Registra paciente SIS TAP- Oficina de Seguros
A Cobra yjo emite bolelaatencién | TAP-Cala
8 Operacién Admisién de pac y apertura de HG TAP- Admisicn :
10 Recepciona y efectiviza orden | Tecndlogo medico- Laboratorie
11 'Recepciona y efectiviza orden | Tecndlogo medico -Radiclogial Ecografia
P a o 'eqregﬂ'ﬁéiqu'ibﬁ'mms"__ LS | Quimica Farmacéutico-Servicio de Farmacia
g _ Fwega  [Revala condicion pacients y decide | Medico programato- Tépico de Emergencia
14 = Traslado Traslado y acompanamiento del paciente | Enfermeria ylo Técnica de Enfermeria Tépico
de Emergencia

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes & Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 | Mes 10 Mes 11 [Mes 12

{111} 104y 1M 100 10 10y 1M 104 1k 11 10k lﬂﬂJ

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto

"""""""  15dejullode 1887  Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la
salud individual, deberes, restricciones ¥y
responsabilidades en consideracion a la salud de los

terceros y otros.
‘Ley oel Ministerio de Salud 27857 29deenerode 2,002  La Ley comprende &l ambito competencia, finalidad y
Faglamenio 48 i Lay Mirisier 5o Said— 55 oo ———J1BnIzacKn MINSAOPDYOD)
Aeglamento de la Lay Ministerio de Salud 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
aprobado con DS 013- 2002-54 2002 da las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atanridn.
(f)Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégica Q
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Anexo 9

oD

Manual de Procedimientos

Versién : 1.0
Ministerio de Salug Pdg.1de1
FERARSERLA Mandemat Giromas Ficha de Descripcion de Procedimiento
Procesa (1): 2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de 1a Salud
NOMBRE DEL Atencion en emergencia pediatrica de| paciente FECHA (3): Octubre 2006
FROCEDIMIENTO (2): irdrgico. 3
ORI ik CODIGO (4): [ 25 00.14-01
. Brindar atencidn especializada medico quirdrgico para la recuperacidn v rehabilitacion del
PROPOSITO (5): paciente infantil
Vigilancia/ Oficina de Comunicaciones-Tapico de Emergencia-Servicio Soclal-Oficing da Seqguros-
ALCANCE (8): Gaja-ﬁ.chﬂlsidn-l.aboralnric-ﬁadiulng!af Ecografia-Servicio de Farmacia-Servicio da

Hospitalizacion Cirugia Pedidtrica- Cuidados Criticos del Nifio.

MARCO LEGAL (7):

Ley General de Salud 26842
Ley dal Ministerio de Salud 27657
Raglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-54

INDICES DE FERFORMANCE {B)

RESPONSABLE

Z-Registra en

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (&c) (8d)
N de atenciones de Atenciones Reporte de la Oficing  de Jete de Dpto. de
emargencias en cirugia Estadistica e informatica Cirugia Pediatrica,
pedidtricas realizadas. |
NORMAS (g)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
INICIO 1-Solicita el servicio — usuario nuevo wie continuador

2-Registra y orianta-

4-Evaluacidn del pacients ¥ reporta en &l libro
5-Efectiviza indicacion medica y deriva-
B-Evaluacion social dal
7-Registra paciente SIS-TAP Oficina de
8-Cobra yo emite boleta atencidn TAP-
9-Admisidn de paciente ¥ apearnura de
10-Recepciona y efectiviza orden-Tecndlogo Médico
11-Recepciona y electiviza orden- Tecndlogo Médico
t2-Entrega de medicamentos-Cuimica Farmacéutico
13-Revalia condicidn paciente v decide-Medico
14-Traslado y acompafiamienta del paciente por

Vigilante TAP Oficina de Comunicaciones.

libre- Técnica de Enfermeria Enfermara Tdplco de Emergenciz

—Medico programads en la Emergencia

Enfermera y/o Técnica en Enfermeria Tdpico de Emergencia
paciente quinirgico-Asistenta Social Servicio Social

Seguros

Caja

Historia Clinica -TAP Admisidn

Servicio de Patologia Clinica

Servicio de Ayuda Diagndstica

Senvicio de Farmacia.

programado en Emergencia.

Enfermeria wo Técnica de Enfermeria Tdpico da Emargancia

el

ENTRADAS (11) ==
NOMEBRE (11a) [ FUENTE {11k} FRECUENCIA (1 1c) TIPO (11d)
Paciente requiere el servicio r Emergencia de Cirugia Pediatrica Diaric Manual
__SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING {12h) FRECUENCIA (12c) TIPO {12d)
Paciente atendido Hespitalizacién de Cirugia Pediatrica, Diaria Manual
i Culdados Criticos vo domicilio.

DEFINICIONES (13)

Paciente atendido en Emergencia.

REGISTROS (14)

Historia Clinica de Emergencia — Libro de Emergancia- Formato SIS

ANEXOS (15)

Mapa Global del proceso de atencién an Consulta Externa Pediatrica. Paciente. No SIS,

F-ORG-10.0
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Anexo A - 6
Cédigo N° | 5.2 00,1402
{Codigo dal Procedimiantc)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00.14.01Servicio de Cirugia
(2) Oficina /Direceisn Neanatal
(1) Oficina /Direceicn {2° nivel 00.14..Departamento de (de 3° nivel 00.14.02.Servicio da Cirugia
organizacional) Cirugia Pedigtricg organizacional) Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02. Servicio de Cirugia
Especializada,

{3) Denominacién del Procedimiento | Atencion &n consultorios externos de Departamento de Cirugia Pediatrica
Segln inventario):

Brindar atencién especializada medicg

[4) Objetivo del quirdrgico  para |3 fecuperacidn vy [5)Tiempo estimado efective de duracién | 2 hs 36
Procedimiento: rehabilitacién del paciente infantil. del precedimisnto (horas, dias meses) min,
|&) SECUENCIA DEL PROCEDIHIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
[ Recepoen S —— Ssuario nuevo yio confinuador L
2 | Realiza cobro de oo TAPCaja ain)
3 ) Registro en el libro 515~ — TAP Modulo del SIS~ e e
4 Onsrackin | Seleccion de pacients, anirapomatia- Enfermera yio Téonica de Enfermeria Triaje
i sntragaden®detumo —— {deEmergencia i
.5 Fillagign ~ e IAP Admisién e
. TN e | Recibe N? de tumg, registro de paclente _{ Enfermera v/o Técnica de _Enfermeria Triaje
7 Decision Acto medico, orden de hospitalizacian ¥ | Medico programado C. Ext de Cx Padiatrica
N A ———fooiclasop 000 T
8 Traslada Acomparia al paciante Enfermera yio Técnica de Enfermeria Triaje
de Emergencia
B s N s Y A [ - :
|
l:;} Estadisticas daf numers de vecas que se ha ejecutado el procedimiento an cada mes, durante log Ultimos 12 meses (Se utiliza
forma opcional);
Mes 1 [ Mes 2 | Mesa Mes 4 [ Mes 5 Mes & Mes 7 Mes § Mes 9 | Mes 10 Mes 11 [Mes 12
1750 1750 1750 1750 1750 1750 1750 1750 1750) 1750 1750 1750

I8)Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

‘Ley General de Saiud 26842 ~ 16dejuliode 1,997 n’arﬁm’.'&eﬁé}éﬁ'rﬁs—pbh?atiiﬂau'aun}?ahiiénm?s'a la
salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracion a la salud de log

tercaros y otros, x )
Ley oel Ministerio de Saiud 27857 29 de enero de 2,002 ~ La Ley comprends el ambito competencia, finalidad y
organizacidn MINSMGE@QD} — _ _
Reglamento de ia Ley Ministario de Saiid™ 22 de noviembre dei  Establece la sstructuracion de subpracesie organizacionales y
aprobado con DS 013- 2002-54 2002 d las Unidades Ordnicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencidn

Firma de Director I Fecha
oo | | R
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 12

H_




b %
&g o)

: 4B 7y
MADRE & N0

"SAN BARTOL O
Ministerta di Sl

Ministerio de Salud

Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemos personas

Anexo A - 6

22.00.14-02

(Codiga dei Procedimients)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

ﬂu.H..Dapadamanm de
Cirugia Pediatrica

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

00.14.01Senvicio
Necnatal
00.14.02.Servicio  de Cirugia
Ortopedia Trauma Infanl
00.14.02.Servicio de Cirugia

Especializada
cion en consultorios externos del Depariamenta da Cirugia Pedidtrica

Brindar atencian especializada medicn
quirirgice  para s fecuperacion
rehabilitacidn dal paciente infanti.

de  Cirugia

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

Denominacién d
un inventario):

el Procedimianto Aten

(3)
]

(4) Objetivo de

(5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimientn:

duracién del procedimienta (horas,
dias meses)

16) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N*® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Ordan TAREA
a Traslado Recapcidn efectivizacion ge RAx y Tecndlogo Medico Serv. Patologia Clinies
laboratorio
10 [ ~ Operacion ‘Acto Médico vlo procedimientes Medico ééﬁé&iéli’&aﬁms’ﬁiﬁos" externos |
— | ek —_— Cardindnniz i Anestaginlania SIS
11 Entrega Dispensa medicamentos Quimico Famacéuticn Serv. Farmacia
. e - ]
7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimients en cada mes, durante los Glfimos 12
meses (Se utiliza en forma opei I
Mes 1 | Mes 2 Mes 3 Mas 10 Mes 11 [Mes 1
1750 [ 1750 1750 1750 1750 1750 1750 : 1750 |17 1750 1750

[8)indicar las Mormas legales que regulan e procedimiento y adjuntar copias

BReferencia mdapubﬁﬂgﬁn Braye ipcidn del [s]
Ley General de ¢ Salud 26842 15.de juliode 1,097 ""ﬁﬁﬁasﬁb&.’&hﬁmﬁ Emﬁéab'iildaii'mrﬁerﬁi}aﬁm ala
salud individual, daberes, restriccionas y
responsabilidades en consideracion a la salud da los

terceros y atros,
Ley del Minisierio de Saigd 7657 9de enero de 2,002 ~ La Ley comprande el dmbito competencia. finalidad y
bre el ———r9anizacion MINSA(OPDyOD) T
Feglamenta de i Ley Minisiario deSalud 22 ga noviembre del  Establecs la estructuraciin 48 subprocescs organizacionaies ¥
aprobada con DS 013- 2002.84 2002 do Ias Unidades Organicas del MINSA hasta 3 rive) de
Atencidn.

Firma de Director r :’ Fecha :’
o Responsable —_—

Oficina Ejecutiva de Planeamients Estratégico 13
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Anexo 9
d Manual de Procedimientos
(Y Versién : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1 de 1
i Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccion, Recuperacian ¥ Rehabilitacién de Ia Salug
MO L 3
Fﬁﬂg EI;:IISIEENTD (2): Atencion en consultorios extermnaos dal Departameanta de FECHA (3): Octubre 2006
Cirugia Pediatrica Gcﬁ; @0 | 2200141000
. ) Brindar atencidn especializada medico quinirgico para Ig recuperacion y rahabilitacicn del
PROPOSITO (5): pacienta infantil,
ALCANCE (8): Caja-Modula SIS-Triage-Admision-Gonsullono de Cirugia Pediatrica- Ayuda Diagnéstica-
' Consuliorios axtemos Cardiologia y Anestesiologia-Servicio Farmacia
Ley General de Salud 26842
MARCO LEGAL (7): Ley del Ministerio de Salud 27857
Reglamento de Ia Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-54,
INDICES DE PERFORMANCE (8] i
INDICADOR (8a) [ UNIDAD DE MEDIDA (g FUENTE (g¢) HESP%NMS“"BLE
N® de consultas extenas s ' Alenciones Reporte de la  Oficina  de J Jefe de Dpto. de |
Cirugia Pedidtrica gjecutadas, Estadistica & Informatica Cirugla Pedidtrica.
NORMAS (5)
DESCRIPCION DE FPROCEDIMIENTOS (10}
INICIO 1. Requerimiento del servicio-Pac. nuevo /o continuadar
2 Realiza Evaluacidn Soclal-Asistente Social- Sarvicio Social
3. Registro de paciente an &l sistema SiS-TAP Modulo SIS
4, Realiza emisidn de ticket-Cajero-Caja g
5. Medicitin de peso y talla y orientacion al paciente-, Técnica de Enfermeria (Triage)
. Realiza la Filiacion del Paciente-TAP Oficina da Estadistica & Informatica
7. Realiza la consulta médica yio procedimientos salicita e Auzxiliares-Medicao pogramado en
Consultorios Externos de Cirugia Pedidtrica.
8. Acomparfia al paciente por Enfermera o Técnica de Enfermeria Triaje de Emergencia
g Recepcién y efectivizacién de Ry ¥ laboratorio por Tecndlogo Medico Servigio de Patologia Clinica
10, Acto Médico Wo procedimientos por Médicos especialistas -Consultorios externas Cardiologia y
Anestesiologia
11. Dispansa medicamentos par Quimico Farmacéutico Servicio de Farmacia
ENTRADAS (1 1)
NOMBRE (11a) FUENTE {11g) FRECUENCIA (11¢) | TIPG (11 1dj
Paclente requiere el sarvicio Consultorios Extemnas de Dpto. de Diario Manual
Cirugla Pedidtrica |
SALIDAS (12}
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO [12d)
Paciente atendido Hospitalizacion Dpto. Cirugia Pediatrica, Diario Manual

Transferancia- caza

DEFIICIONES (1 3 Pacients atendido an Consultorios Externos dal Departamento de Cirugla Pediatrica
REGISTROS (14]; : )
Historia Clinica

ANEXOS (15); Mapa Global del proceso da Alencién en consultonios externos de Cirugia Pedigtrica

F-ORG-10.0

Oficina Ejecutiva de Plansamianta Estratégico 14
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Anexo A - 6
—_ab -
[ cody,
{Codg, g
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTD
[ . = _"Euﬁ'be_mﬁmﬁod_e ~ [(2) Oficina IDireccign [00.14.01Samvicio
| Cirugia Pedidtrica | (de 37 nivel | Neonatal
(1) Oficina /Direccion (2* organizacional) 00.14.02.Servicin
nivel organizacional) | Orlopedia Trauma Infa
| 00.14.02 Sarvicia de C
L — 1 00| | Especializada
[{ﬁeﬁﬁﬁﬁ ﬁl’r_u-:&_ﬁnﬁnin_ [ Atencian mﬁﬁuﬁrl-ﬁ_ﬂiaﬁ U?Lle_mmeTw l:-le_c'fug:'a Pedidtrica
L{Segin inventario): — e —— e ——— e
,._______._______ R e =
| (4) Objetive del Brindar atencion Bspecializada medico | {3)Tiempo estimado efectivo de | 2 hs 38 |
Procedimisnta: | Quinirgico  para g HPRIRGION” ¥ |l del procedimiento (horas, [
| rehabilitacidn del paciente infanti| dias meses) |
R . _Il_______ =_
G) SECUEHCI#_!. DEL PROCEDIMIENTD
..__.|______[__._________,__ ________I
N ACTIVIDAD | TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |
Orden TAREA |
[ R " - | Recepcian ¥ efectivizacion _ne'_ﬁx_yﬁeﬁdmg_orﬁuﬁ Serv. Patologia Glinica ‘|
| laboratorio I |
10 I C‘Jherui:inn Acto Médico yio Procedimientos Medico aspeuna!iéja-Cmnsuﬂnncs axternos |
I.t‘.nrnhnlnnm U Anactazimlnais |

11 I Entrega Dispensa medicameantos ' I Quimico Farmacéutico Serv. Farmacia

Mes 1 | Mes 2 l_rﬁésa | Mes 4 ‘ﬁeﬁ [ Mes® | Mas7 | Mes& [ mes @ T Mes 10 | Wes 11_|ﬂé5_1 2]

i LI i L N B 13 B i

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

mases (Se utiliza an farma opcional):

Referencia Fecha ds Publicacidn Breve descripeidn dal Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,897 Derechos, daberes ¥ responsabiiidad concemientss g la

salud individual, deberes restricciones y
responsabilidades gn consideracion a la salud de los
lerceros v otrog

Ley dal Ministena de Saiug 27657 29 de energ de 2,002 La Lay ci:rmprende &l ambito competencia, finalidad y
o ) - organizacion MINSA/OPD yOD)
Reglamento da 13 Lay Ministerio de Salud 22 de noviem bre del 'Fsu'ai:vlncé fa ésrruc:urapiijn de subprocesos organizacianalas y
aprabado con DS 013- 2002-54 2002 ue las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencidn

{(9Anotacionas adicionales:

Firma de Director Fecha E
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Plansamiznig Estratégico 13
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| CodigoN®  [22.0014-08 |
(Cédigo de! Procedimisnto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO

00.14.01Servicic  de  Cirugia
(2) Oficina Meonatal
(1) Oficina /Direccian (27 nivel 00.14, . Departamento de /Direccidn {de 3° 00.14.02.5ervicic  de Cirugla
arganizacional) Cirugia Pediatrica nivel Criopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02. 5ervicio de Cirugia
Especializada
(3) Denominacién del Procadimiento Atencion del paciente quirirgico en hospitalizacién del Departamento de
| (Segdn inventario): Cirugia Pediatrica
(4) Objetivo del Brindar atencion especializada medico {5)Tiempo estimado efectivo de duracidn | 5 hs 10
Procedimiento: quinirgice  para la  recuperacidn vy del procedimiento (horas, dias meses) min.
rehabilitacion del paciente infantil
() SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N*® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 | Presenta orden de hospitalizacién Usuario nuevo yo continuador
2 ingresa  al sistema informatico  de | TAP-Admisién R
Recepcion | hospitalizacién I I
3 Recepciona y regisira al paciente Entermera y/o Técnica en Enfermeria-Dpto.
4 "Ubicacion en cama de hnspilalhza::iﬁn Enfermera yio Técnica en Enfermeria-Dpto.
____________ O | Cx Pedidtrica
Aplicacion del PAE Enfermera en Enfermeria-Dpto. Cx Pedialrica
. Confeccion de la Historia Clinica Medico programado —Hospitalizacién Dpto.
L oemea: | CxPadiipey -
7 Visita medica, llenado de formatos de labor | Medico programado —Hospitalizacien Dpio.
e medica Cx Pediafrica
8 Efectiviza ordenes de laboratorio vy | Tecndlogo Médico-Sarvicio de Patologia
radiologia Clinica.

| 7) Estadisticas del nimearo de veces que se ha ejecutado al procedimiento en cada mes, durante los Uitimos 12 meses (Se utiliza
En forma opcional):

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes & Mes & Mes 7 Mes & Mes 9 | Mes 10 Mes 11 | Mes 12

60 &0 60 60 60 60 60 G0 60 60 60 60

f8iindicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

Beferencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
Ley General de Salud 26842 15dejuliode 1,997  Derechos, deberes y responsabilidad concermnientes a la

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

Ley del Ministerio de Salud 27657 28deenerode 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
oz _ organizacion MINSA(OPDyOD)
Reglamento de la Ley Ministerio de 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos
Salud aprobado con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Organicas del
7. BIMSA Rasta T nival da atanrifn
(@)Anotaciones adicionales: 0000000000000
Firma de Director Fecha
o Responsable

e ————————————————————
Oficina Ejecutiva de Planeamianto Estratégico 16
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[Codigo N° [2.2.00.14.03 ]

(Ceédigo del Procedimiants)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

nivel organizacional)

ke

(1) Oficina /Direccién (2°

00.14..Departamento de
Cirugia Pediatrica

2} Oficina /Direccidn
{de 3° nivel
organizacional)

00,140 Bervicic  de Cirugia
Meonatal
00.14.02.Servicio  de Clirugia

Ortopedia Trauma Infantil

00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

(Segin inventaria):

(3) Denominacién del Procedimiento

Atencién del paciente
Cirugia Peditrica

quirirgico en hospitalizacion del Departamento de

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar atencién  especializada medico

Quinkigico para  la recupearacian
rehabilitacién del pacients infantil

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

. 5hs
10 min,

L

dias

mases)

[6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
9 Realiza interconsulia intrahospitalaria Medico programado Dpfos. Otros
10 Operacitn Realiza interconsulta extrahospitalaria

Medico especialisia extrahospitalario
Extraingtitucional

meses (Se utiliza en forma opcional):

[7) Estadisticas del numero de veces gquesehae

jecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

Mes 1 [ Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 | Mes 5

Mes &

Mes 7 Mes

8 | Mes 8 | Mes 10 Mes 11 [Meas 12

60 60 &0 60 &0

&0

60 60

&0 60 &0 60

(8)Indicar las Normas legales que

aprobado con DS 013- 2002-54

15 de julio de 1,697

~ 29deenerode 2,002

Reglamento de ia Ley Ministeric d Saiud 33 e noviembre de|
2002

regulan el procedimiento ¥ adjuntar copias

wmwwmm

Derechos, deberes

Y responsabilidad concemientes a i

salud individual, deberes, restricciones ¥
responsabilidades en consideracion a la salud de log

ta_rc:ams ¥

atenacidn

Firma de Director
o Responsable

de las Unidades Orgénicas del

ofros,

~ La Ley comprende el ambiio competencia, finalidad ¥

bprocesos onganizacionales y
MINSA hasta 3 nivel de

Oficina Ejecutiva de Planeamienia Estratégico
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Anexo 9
b Manual de Procedimientos
' Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de

Perannas gué Nieodamgs DESnds

Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1); 2.Proteccion, Recuperacitn y Rehabilitacién de la Salud

NOMBAE DEL Atencion del paciente quirGrgico en hospitalizacion FECHA (3): Octubre 2006
PROCEDIMIENTO (2): | del Departamento de Cirugia Pediatrica. CODIGO (4): | 2.2.00.14-03
PHDF‘GSITD (5): E;cmiﬂaﬁ:riﬁn especializada medico quirirgico para la recuperacion y rehabilitacion  dal
ALCAMNCE (B):

Lay Genagal de Salud 26842
MARCO LEGAL (7); Ley del Ministerio de Salud 27657

Reglamento de |a Lay del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-5A

INDICES DE PERFORMANGE (8)
INDICADOR (8a) ‘ UNIDAD DE MEDIDA (8b) [ FUENTE (8c)

\ RESPONSABLE
(8d)

N® de egresos del Dpto. de egresos Fleporte de Oficina Estadistica |  Jefe del Dpto de
Cirugla Pedialrica sjecutado e Informatica Cirugia Pediatrica
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1 Orden de hospitalizacion-Usuario nuevo y'o continuador

2. Ingresa al sistema informatico de hospitalizacion-TAP-Adm|sidn

4, Recepciona y reglstra al pacientsEnfermera y/o Técnica en Enfermeria-Dpto. Cx Pedidtrica

4 Ubicacion en cama de hospitalizacionEnfermera y/o Técnica en Enfermeria-Dpto. Cx Pedidirica

5. Aplicacién del PAE-Enfermera an Enfermeria-Dpto. Cx Pediatrica

. Confeccion de la Historia ClinicaMedico programado —Hospitalizacidn Dpto. Cx Pediatrica

7. \isita medica, llenade de formatos de labor médicaMedico programado ~Hospitalizacion Dpto. Cx Pediatrica

B, Efectiviza ordenes de laboratorio y radiologiaTecndlogo Médico-Servicio de Patologia Clinica.

9. Realiza interconsulta intrahospitalaria por Medico programado Dptos. Otros

10. Realiza interconsulta extrahospitalaria por Medico especialista extrahospitalaro Extrainstitucional

ENTRADAS (11) ]
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) Efﬁ;
Usuario con ardan de | Histona Clinica de Emergencia, SOP, C. Diario Manual
hospitalizacian Criticos
i —_SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTIND (12b) FRECUENCIA {12c) TIFO (12d)
Usiario atendido S0OP-C. Criticos-Domicilio-Mortuorio Diario Manual
EFIN ES (13):
_‘_}_ IO 1) Pacients quirirgico hospitalizado

REGISTROS (14):

Historla Clinica — Libro de agresos
AMEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Atencién del paciente quirtrgico en hospitalizacion del
Departamento de Cirugia Pediatrica.

F-ORG-10.0

M
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Anexo A - 6

[ Cédigo N° |22.00.14-04 _I

{Cadigo dal Procadimiants)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Cirugia
organizacional) Cirugla Pedidtrica (de 3* nivel

00.14.01Servicio  de Cirugia
Neonatal

(1) Oficina /Direccisn {27 nivel 00.14..Departamentn dea (2) Oficina /Direccian 00.14.02. Senvicio  da
Ortopedia Trauma Infanil

organizacional) 00.14.02. Servicio ge Cirugia
Especializada
(3) Denominacian de) Procedimiento Transterencia externa de paclentes atendidos en g Departamento de Cirugia
Seglin inventario): Pedigtrica
(4) Objetivo de| Brindar atencisn especializada medico (51Tiempo estimado efectivo de duracicn
Procedimiento: quirirgico  para  |a recuperacion  y del procedimienta {horag, dias meses)
rehabiiitacidn del pacienie infanti|

g;_sscu.;zum DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
i Se requiere transferencia Usuario nueve y /o continuadar
— Recepcidn e T Mefer e
2 Indica y coordina transtarencia Medico programado hospitalizacian Dpto.
I— Aceols taraiee—————————___| Ciniala Pedidtica s
3 Acepta transferencia Medico especialista Institusian externa
4 N Liena faﬁhaﬁ:}s"&e"hfarancia'.' o?de'ha"'i.qéai;:ﬂardg}amadu'ﬁﬁbitéhé&idﬁ Dpta,
i salida y de alta- elabora ficha SIS, | Cirugia Pedidtrica M——
) Regisira transferencia ¥ tramita orden de Enfermera yio Técnica en Enfermeria

salida y ds alta

R Operacion Fmite astadn da cuaniag e | TAP Cuantas Corriantas A
i s Astarin e o8 —— e Y P —
- T Sellado de la cuenta ————TAP Oficina de Sequros i
9 Recibe orden de salida Asistenta Social Servicio Social

=]

|7} Estadisticas del nimero de vaces Que'se ha gjecutado el Procedimiento en cada mes, duranta los Gltimos 12 meses (Se utiliza
En forma opeional):

Mes 1 MasErMesa Mas*i'MssE[ Mes A Mes 7 Mes8 | Mes 8 | Mes 70 Mes 11 [Mas 12

1 1T | ¥ F ¥ 1 1 1 1 1 =T 4
8) Indicar las Narmas legales que regulan | procedimiento v adjuntar copias

Referancia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley General de Salug 26842 15 de julio de 1 997 Derechos, deberas ¥ responsabilidad concemiantes ala
salud individual, deberes, restricciones ¥
responsabilidades an consideracion a la salud da log
terceros y otros,
La Ley comprende ai ambito competencia, finalidad ¥

Ley del Ministerio de Sajug’ 27657 20 de enero de 2,003

T e s o s —danizacion MINSA(OPDyOD) S
Reglamento de Ia Ley Ministerio de 22 ge noviembre del Establace la estructuracion de subprocesos

Salud aprobado con DS 013- 2002- 2002 organizacionales v de lag Unidades Orgénicas dal

oA

MINZA hoets o nival da atancidn

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable r J :

Oficina Ejecutiva de Planeamienta Estratégico 20
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Anexo A -6
[Codigo N [ 2200 1404 |
{Cadigo del Procadimiants)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
T 00.14.01Servicio de  Girugia
Meonatal
(1) Oficina /Direccién (2° 00.14. Departamento de (2) Oficina (Direccién | 00.14.02.Semvicia  da Cirugia
nivel erganizacional) Cirugia Pedidtrica {de 3° nivel Ortopedia Trauma Infarntil
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada |
{3) Denominacién del Procedimiento Transferencia externa de pacientes atendidos en el Departamento de
{Segin inventario): Cirugia Pedidtrica
(4) Objetivo del Brindar atencién especializada medico (5)Tiempo estimado efectivo de 2 hs
Procedimiento: o e 1B recuperacion Y| | dueacian dal procedimisnto (horas, |25
rehabilitacion del paciente infantil dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO =
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
10 ' Autoriza salida Director Ejecutivo- Direccion Ejecutiva
__________ Operacidn (R : — | Ardministracidn S o A
11 Hegisira al paciente de alta y requiere Vigllante — Guardiania
e duplicado de ordende salida e
12 Traslado Realiza traslado Chofer-Transporte.

17) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 [ Mes3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 1 Mes 7 Mes 8 Mes 8 | Mas 10 Mes 11 | Mes 12

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

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

renci Fi de i d i S

Ley General de Salud 26842

15 de julio da 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concemientas a la
salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracidn a la salud de los
terceros y ofros,

Ley dei Ministerio de Salud 27657 29deenerode 2,002 La Lay comprende &l ambito competencia, finalidad y
Regamani 5% i oy MR de e i OfgAniZacién MINSA(OPDyOD)
Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre dail Establece la estructuracién de subprocesos arganizacionales y
aprobada con DS 013- 2002-84 2002 oe las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atancidn
(9)Anotaciones adicionales: _ : e
Firma de Director Fecha

o Responsable

m
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Anexo 9
@ Manual de Procedimientos
(o Version : 1.0
Ministerio de Salud Pig. 1 de 2
i " Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccion, Recuperacion ¥ Rehabilitacion de la Salug ]
NOMBRE DEL Transferencia externa de pacientes atendidos en al FECHA (3): Octubre 2006
PROCEDIMIENTO (2): Departamento de Cirugia Pediétrica CODIGO [4): 22.00.14-04 1
I Brindar atencian especializada medicg quirirgica para la fecuperacion y rehabilitacion el
PROPOSITO (5): paciente infant|
Hospitalizacién Cx Pediatrica- Institucian extemna-Cuentas Corrientes Caja-Maodula SIS-Servicio
ALCANCE (g): Snclal-nireccidn-.ﬂdministratlva-Transpurte—wgilancla

Ley General de Salud 2pg45

: Ley del Ministerio de Salud 27857 aprobada con DS 013- 200284
MARCO LEGAL (7): Reglamento de Ia Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (g
INDICADCR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (8c) HESF'%P;‘]SA BLE
N* de transferencia externa Transterencia realizada Reporte del Departamento de Jefe del Dpto.
gjecutadas Cirugia Pedidtrica
NORMAS (9)

MNormas y procedimientos del Dpto. da Centrg Quirdrgico ¥ Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
INICIO

1. Berequlere transferencia -Usuario nuevao y /o continuador
2. Indica y eoording transferencia -Medicg programado hospitalizacién Dpto. Cirugia Pedidgtrica
3. Acepta transterencia -Medico especialista Institucion externa
4. Llena formatos de referencia, orden de salida ¥ de alta- elabora ficha SIS.-Medico programado
hospitatizacién Dpta, Cirugia Pedidtrica
5. Registra transferencig ¥ tramita orden de salida y de alta Enfermera y/o Técnica en Enfermeria
6. Emite estado de cuentas-TAP Cuentas Corrientas
7. Cobra estado de cuentas-TAP Caja
8. Sellado de la cuanta-TAP Oficina de Seguras
9. Recibe orden de salida- Asistenta Social Servicio Social
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE {11k) FRECUENCIA (1 1c) TIPO (11d)
Paciente con indicacian de Hospitalizacian an Cirugia Pediatrica Semanal Manual
transferancia.
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) ] DESTINO {128} | FRECUENCIA {12c) TIPO {124d)
Paciente atendido Institucion extarng Samanal Manual

| !
DEFINICIONES 13) Froceso por el cual 52 realiza la transferancia externa de pacientes a atra Institucion,

R 14):

el HE Libro de anestesia de intervenciones quirlrgicas electivas

ANEXOQS (15): Mapa Global del Proceso Transferencia externa de pacientes atendidos en el
Departamento de Cirugia Pediatrica

F-ORG-10.0
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Anexo 9
4 Manual de Procedimientos
(&) Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 2 de 2

PErSORAS QUE AlCBdEmDs PETSDRAS

Ficha de Descripcion de Procedimiento

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

Transferancia externa de pacientes atendidos en el .._FECHA 3): Octubre 2006
Departamento de Cirugla Pediatrica copIGD (4): | 2.200.14-04

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2]

Brindar atencidn especializada medico quirdrgico para la recuperacion y rehabilitacion del

PROPOSITO (5): caciente kikntl

Hospitalizacién Cirugia Pedidtrica- Institucion extemna-Cuentas Corrientes-Caja-Modulo SIS-

AUEANGE: 161 Servicio Social-Direccién Ejscutiva de Administracion -Transporte-Vigilancia.

Ley Genaral de Salud 26842
Lay del Ministero de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-54

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

INDICES DE PERFORMANGE (8]

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8t) FUENTE (8¢) HESF%’;JHBLE
Me de transferencia extemna Transferencia realizaca Reporte del Departamento de Jete del Dpto.
ejecutada. Cirugia Padiatrica
NORMAS (3)

Pormas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirdrgico y Anestesia,
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
IMICIO 10-Autoriza salida-Director Ejecutivo- Direccidn Ejecutiva de Administracion,
11-Registra al paciente de alta y requiere duplicado de orden de salida-Vigilante — Guardiania
12-Realiza traslado -Chofer-Transporte,

ENTRADAS (11} N
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11g) TIPO (11d)
Paciente con indicacion de | Historia Clinica de Hospitalizacidn en Semanal Manual
transferancia. Cirugia Pediatrica
SALIDAS (12)
MOMBRE (12a) DESTING (12h) FRECUEMNCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente atendido Institucion extema Samanal Manual

DEFINICIONES (13):
(13) Proceso por el cual se realiza |a transferencia externa de pacientes a otra Institucion

T 1a);
RERRTROG(19] Libro de anestesia de intervencionas quirlrgicas elactivas

ANEXOS (158): Mapa Global del Proceso Transferencia externa de pacientes atendidos en el
Departamento de Cirugia Pedlatrica

F-ORG-10.0
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—_

[Godigo N* [22.00.14.05 ]
(Codige del Procedimianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

|_ 00.14.01Servicio de  Cirugia
Meonatal
(1) Oficina /Direccicn (2° 00.14. Departamenta da (2) Oficina MDireccitn | 00.14.02 Servicio de GCirugla
nivel organizacional) Cirugia Padidtrica (de 3° nivel Ortopedia Trauma Infani|
organizacional) 00.14.02.Servicio da Cirugia
I Especializada
(3) Denominacién del Procedimianto Atencidn de pacientes en Sala de Operaciones {S5.0.P)
| {Segin inventario):
(4) Objetivo del Brindar atencicn especializada  medico (5)Tiempo estimado efectivo de duracion 5 hs. —|
Procedimientn: quirdrgice  para |a recuperacion vy del procedimiento (horas, dias meses) 35 min,
rehabilitacin del paciente infantil, J

6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Ordan TAREA
¥ Recepcidn Paciente que requiere intervencion Usuario nueve yo continuador
quirirgica propios o derivados C., Criticos
¥/o Emergencia
A . Solicita programacién en S0P Medico h’rogr'éﬁ':add!-lns’.p’itaﬂiék:iﬁﬁ"r:rpﬁ:}."c:c
. LR i ———— |Pedidtdea, 000 S e
3 Tramita solicitud de SOP Medico, Enfermera v/o Téenica en Enfermaria
Operacidn Hospitalizacidn Dpto, Cx Pedidtrica.
4 Recepciona solicitud evalia y programa "Jalé-"neiértéiﬁén'ﬁj'da'Aﬁést'eéroluﬁi‘é' .
g | Solicitan al paciente programado Enfermera- SOP
6 Traslado Traslado del paciente a SOP Técnica en Enfermeria Hospalizacién Dpto,
e Operacién | Admiistesiie s | CX Pedliditics, e
7 Operacion Administracién anestésica al pacients Medico Anestesidlogo programado SOP

|7) Estadisticas del nimera de VECEs que se ha sjecutado el procedimisnto en cada mes, durante ios ultimos 12 mases (S utiliza
n farma opcional);
Mes 1 | Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mas & Mes 7 Mes8 | Mes 8 | Mes 10 | Mes 17 Mes 12

1] 6 1] ) 1] 64 il ] ] it Gl L]

—
\8)Indicar las Nomas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacign Breve descripcion del Asunto
‘Ley General de Salug 26842  15de juiode 1,987 Darech hos, deberes y respensabiidad concemientes a la
salud individual, deberes, restriccionas y
responsabilidades en consideracidn a la salud de los

tarceros v otros,
Ley dei Ministerio de Salud 27687 29de enero de 2,002 La ‘Ley comprende el ambito competencia, finaiidad ¥
y - ‘organizacion MIHEMGPDyODJ
Reglamento de ia Ley Minisiri deSalud 22 de noviembre del  Estabiece 8 estruciuracién de subprocesns organizacionales y
aprobado con DS 013- 2002-S4 2002 de las Unidades Orgénicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencion.

{9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha |
o Responsable
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratéglco 25
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Anexo A-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO

| Codigo N° [ 2.2.00.14-05
(Cedigo del Procadimiantc)

rehabilitacion del paciente infantil,

00.14.018ervicio de Cirugia
Meonatal
(1} Oficina /Direccion (2° 00.14..Departamento de (2) Oficina /Direccion | 00.14.02. Servicio  de Cirugla
nivel organizacional) Cirugia Pediatrica {de 3° nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada J
(3) Denominacién del Procedimiento Atencidn de paclentes en Sala de Operaciones (8.0.P)
(Seguin inventario):
(4) Obijetivo del Brindar atencion especializada medico (5)Tiempo estimado efectivo de Shs.
Procedimiento: Quirirgico  para | recuperacion  y 35 min,

duracion del procedimiento (horas,
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
8 Realiza intervencion quirirgica Medico Cirujano programada-S0P
R Operacldn [ Gircula yio instrumentaliza 1a cirigia Enfermera yio Técnica en Enfermeria SOP
10 ‘Recepcion y o evaluacion del pacients Medico Anestesidlogo programado y

operado, Enfermera Sala Recuperacian.

W Entega | Emite el alta anestesiologica | Medico Anestesidiogo programado-Saia da
I FRv . o ottt _{Recuperacién e
12 Traslado Traslada al paciente Técnica de Enfermeria-Sala de Recuperacién

|7} Estadisticas del nimero de veces
meses (Se utiliza en forma opcional):

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

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5

Mes &

Mes 7

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

] 6l 60 ] ]

el

60

L] 6l 6l (1]

Lot

Referencia

aprobado con DS (13- 2002-54

| {9 Anotaciones adicionales;

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

Fecha de Publicacion

~ 15de julio de 1,807

29deenerode2002  La Ley comprende ei Ambito competencia, finalidad y
________ I _omEnzacon MINSAIOPDYODY "
22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales ¥

- Derechos, deberes y responsabilidad concemientss a

Breve descripcidn del Asuntg
salud individual, deberes, restricciones ¥
responsabilidades en consideracion a la salud de los
lerceros y ofros.

de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atancidn,

Firma de Director
o Responsable

Fecha

M
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Anexo 9

1] Manual de Procedimientos

ﬁ Version : 1.0

Ministerio de Salud Pag. 1 de 1

Ficha de Descripcion de Frocedimiento
Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de ia Salud

Atencién de pacientes en Sala de Operaciones (S.0.F) J_FEGHA (3): Octubre 2006
NOMBRE DEL |' CODIGO (4): | 52 00 14-05
PROCEDIMIENTO (2): ey
] Brindar atencién especializada medico quirirgico para la fecuparacion y rehabilitacién dal
PROPOSITO (5): pacients infantil,
ALCANCE (8): Hospitalizacién Cx Ped-Departamento de Anestesiologia-SOP-Sala de Recuperacion-

Hesplalizacion otros Departamentos Finales-Cuidados Criticos-Mortuaria
Ley General de Salud 26842

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

= INDICES DE PERFORMANCE (8] E
INDICADOR {8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b} FUENTE (8c) RESF U{ﬂ d‘f ABLE
N® de intervenciones quirurgicas | Intervencidn quirurgica realizada Reporte de la Oficina da Jefe del Dpto de |
gjecutadas, Estadistica & Informatica Cirugia Pediatrica
NORMAS (9)

Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quinirgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
- Requiers intervencidn quirirgica Propios o derivados C. Criticos yio Emergencia-Usuario nuevo yio continuadaor
Saolicita programacién en S0P Medico pragramado Hospitalizacion Dpto. Cx Pedistrica,
. Tramita solicitud de S0OPMedico, Enfermera yo Técnica en Enfarmeria Hospiltalizacidn Dpta. Cx Pedigtrica.
Recepciona solicitud evalia ¥ programadafe- Departamants de Anestesialogia
Solicitan al paciente programado-Enfermera- SOP
Traslado del pacients a SOP Técnica en Enfermeria Hospitalizacian Dpto. Cx Pediatrica,
. Administracion anestésica al paciente Medico Anestesidiogo programado SOP
Realiza intervencién quirdrgica-Medico Cirujano programado-S0P
Circula wo instrumentaliza |a cirugia Enfermera yio Técnica en Enfermaria SOP
10. Recepcion y /o evaluacian del paciente oparado.Medico Anestesiologo programado y Enfermera Sala
Recuperacian,
11. Emite el alta anestesiologica Medica Anestesidlogo programado-Sala de Recuperacion
12, Traslada al paciente-Téenica de Enfermeria-Sala de Recuperacidn

INICIO

B —

©@ NGO R W

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO {11d)
Requiere intervencion quirdrgica Hospitalixscionk de Cirugia Pediatrica Diario l Manual

SALIDAS (12} == - -
NOMBRE (12a) DESTINO [12h) FRECUENCIA (12c) TIPO {12d)
Hospitalizacidn de Cirugia Padiatrica Diana Manual

Intervencidn quirlrgica realizada Cuidados Criticos

DEFINICIGNES (13); Paciente intervenido quirargicamente

EGISTROS (14);
PeciSTRER Y Historia Clinica- Libro de intervenciones quirirgicas.

ANEXOS (15); Mapa Global del Procesa. Atencien de pacientes en Sala de Operaciones 15.0.P)

F-0ORG-10.0
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Codigo N° 22001408 |

(Cédigo del Procedimianta)
FICHA DE INFORMAGCION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[ 00.14.01Servicio de  Cirugia |
Meonatal
{1} Oficina /Mireccion (2° nivel 00.14. Departamento de (2) Oficina Direccion | 00.14.02.5erviclo  de Cirugia
organizacional) Cirugia Pediitrica (de 3° nivel Oriopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.5ervicio de Cirugia
Especializada

(3) Denominacién del Procedimiento :.:agﬁ:lénhd;l.:aﬁimu con alta quirdrgica contrareferido del Departamento

{Segin inventaric): 9 -

{4) Objetivo del Brindar atencion especializada medico {8)Tiempo estimado efectivo de duracion | 4 hs. 5

Procedimiento: quirirgico  para  1a recuperacion del procedimienta (horas, dias meses) min,
rehabilitacion del paciente infantil

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Ordaen TAREA
T Recepcion Hospitalizacion con alta quirirgica Usuario nuevo yio continuador
= ~""|Da orden de afta- Liena formularios de | Medico programado, hospitalizacién Dpto. de
= contrarreferencia. | CxPed.
a Registra alta y prepara expednenla de Enfermera hospitalizacion Dpto. de Cx Ped,
contrareterencia R s s
4 Da visto bueno de la contrareferencia - Jete hospitalizacion Dpto. de Cx Ped.
Evalua del ransporte a utilizar- solicita
Operacion pasajes para el paclente- acompaniante yo
=1 _medico. . e e e i et =
5 Andlisis de la situacion legal del pacients Asistenta Social Servicio Social
et o su acompafiante B |
[ Evaluacion socioecontmica del pacisnte Asistenta Social Servicio Social
7 Recepciona el visto bueno de la “|Jefe Oficina de Seguros

contrareferancia- tramita los pasajes-
coordina con al hospital de orgen-Sella el

ta

(7) Estadisticas del numero de veces gue se ha ejecutado &l procedimienta en cada mes, durante los dltimos 12 meses (Se utiliza
En forma opcional):
Mes 1 !U‘B‘SE}ME'SE Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes& | Mes O | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

8 8 a8 8 B 8 8 8 8 8 8 8

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

Reterencia Fecha de Publicacién Brave descripgidn del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 “Derechos, deberes y responsabilidad concemnientes ala

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

terceros y ofros.
“Lay del Ministeno de Salud 27657 24 de enamo de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
~ organizacién MINSA(OPDyOD)
“Feglamento de 1a Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del  Establecels ESIUCIUrACIOn de SUbProOCeE0s Organizacionales y
aprobado con DS 013- 2002-54 2002 die las Unidades Ol'gélnu::as del MINSA hasta 3 nivel de
______________ e e e e e T aencidn VS e,

(9} Anotaciones mmma!es_. .. S e A D . — —

Firma de Director Fecha
o Responsable

m
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Anexo A -6
| Codigo N° | 2.2.00.14-06
(Cidigo del Procedimients)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00.14.01Servicio de  Cirugia
Meonatal
(1) Oficina /Direccion (2° 00.14. Departamento de | (2) Oficina /Direccién 00.14.02.8envicic de Cirugla
nivel organizacional) Cirugia Pediatrica {de 3° nivel Ornopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02. Servicio de Girugia
e Especializada
(3) Denominacién del Procedimiento Atencion del paciente con alta guirdrgica contrareferide del Departamento
{Segun inventario): de Cirugia Pediatrica
(4) Objetivo del Bﬂ""f’af_ atencion  especializada medico (5)Tiempo estimado efectivo de 4 FS- 5
Procedimiento: quirirgico para la recuperacion v | | gyracién del procedimiento (horas, | Min.
rehabilitacion del pacienta infantil dias meses)
16) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJEGUTA LA
Ordan TAREA
8 Emite y cobra estado da cuenta TAP Cuentas Comentes
Operacion
8 Autoriza salida de la ambulancia | Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva de
[ L : = | Administracion, I
10 Recepciona autorizacidn y acompadia al Medico, Enfermera yio Técnica en Enfermeria
paciente, Hespitalizacion Dpto. Cx Ped,
| Traslado I— g SEE RS e T =
11 Registra al pacients Vigilante Guardiania
[7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado &l procedimiento en cada mes, durante los dltimas 12

meses (Se uliliza en forma opcional):

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

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

— e oo kel e R
Lay del Ministarie de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
— i o Organizacion MINSA(OPDyOD) @0
Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 de naviembre dal Establece la estructuracitn de subprocesos organizacionales y
aprobado con DS 013- 2002-5A 2002 de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencidan,

[9) Anotaciones adicionales: s, B

Firma de Director Fecha

o Responsable

8 8 8 8 & a 8 - 8 8 8 [

ferencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
‘Ley General de Salud 26842  15dejuiode 1997  Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a a

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

%
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Anexo 9
s Manual de Procedimientos
h Version : 1.0
Ministerio de Sulud Pag. 1de1
o sl e Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1); 2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL Atencion del iente ita argl traraferid 5okl DARLREIS
E encion del paciente con alta quirdrgica contraretende [ =AMGO (4):
PROCEDIMIENTO (2): (@) | 2.200.14-06
) Brindar atencion especializada medico quirlrgico para la recuperacion y rehabilitacidén det
PROPOSITO (5} paciente infantil
—ALG ANCE (6) *Depariamento de Girugia Pediatrica -Hospitalizacion™-Servicio social-Oficina de Seguros Cuentas
{ Corrientes-Direccian Ejecutiva de Administrativa-Guardiania.
Ley Genaral de Salud 26842
MARCO LEGAL (7} Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-3A
Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud. _
i NDICES DE PERFORAMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) HESP‘E‘E";?""BLE
W® de transferencias extermnas Transferencia ajecutada Reporte Deparamento de Jele del Dpto.
gjecutadas. Cirugia Pedidtrica
NORMAS (9)
‘DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Hospitalizacién con alta quinirgica-Usuario nueva yio continuadaor
2. Da ofden de alta- Liena formularios de contrarreferencia Madico programadao, hospitalizackén Dpto. de Cx Ped.
3. Registra alta y prepara expediente de contrareferencia -Enfermera hospitalizacion Dpto, de Cx Ped.
4. Da visto bueno de la contrareferencia - Evalia del transporte a utllizar- solicita pasajes para el pacienia-
acompanante y/o medico.-Jefe hospitalizacion Dpto. de Cx Ped.
&, Analisis de la situaclén legal de| paciente y/o su acompananie-Asistenta Soclal Servicio Social
6. Evaluacion socioecondmica del paciente  Asistenta Social Serviclo Social
7. Recepciona el visto bueno de |a contrareferancia- tramita los pasajes-coordina con &l hospital de origen-Sella
ol estade de cuenta. Jefe Oficina de Seguros
g. Emite y cobra estado de cuenta-TAP Cuentas Caorrientes
8. Autoriza salida de la ambulancia-Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva de Administracion.
10. Recepciona autorizaciin y acompafia al paciente- Medico, Enfermera y/o Técnica &n Enfermeria Hospitalizacion
Dpto. Cx Ped,
11. Registra al pacienteVigilante Guardiania
E ENTRADAS (11}
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FREGUENCIA (11c) TIPO (11d}
Paclente solicita la atencion de Emergencia y/o Consultorios Extemnos Diario manual
hospitalizacion por Emerg. © c,
Ext. |
- —SALIDAE (12) =
NOMERE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO {12d}
Paciente contrareferido Hospital de origen DHario Manual
11 130
DERNICIONES (13) Proceso por medio del cual un paciente que solicita atencion en C. Ext. an Emergencia es
e hospitalizado dadas las caracteristicas de su cuadro clinico.
14}t
REGISTROS {14) Histonas {.'.Iinicas_;Fﬂrmam de Transferencias.
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso. Atencién del paciente con alta quirdrgica contrareferido

F-ORG-10.0
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Anexo A-6

[ Codigo N° | 2.2.00.14-07 ]
{Cedigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.14.015envicio  de  Clrugla
Neonatal
(1) Oficina /Direccion (2° 00.14. Departamento de {2) Oficina /Direccion | 00.14.02.8ervicio  de  Cirugia
nivel organizacional) Cirugia Pediafrica {de 3° nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Servicio de  Cirugla
Especializada

{3) Denominacién del Procedimients | Tramitacion del paciente fallecido Departamento de Cirugia Pediatrica _)

(Segun inventario):

(4) Objetivo del Facllitar a entrega del cadaver para su| | (5)Tiempo estimado efectivo de 4 hs 40
Procedimiento: sepalio duracién del procedimiento (horas, |™"
dias meses)
1
|6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
[ i
N*® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
i Fallecimiento de paciente Usuario nuevo y/o continuador i
Recepcion
Z2 "Anuncia fallecimiento de paciente Medico programado- Hospitalizacion il
o b e | Departamento de Ciruaia Pediatrica
a Decigion Paciente fallece menos de 24 horas | y Medico programadc- Hospitalizacién
] | (G R - Departamento de Cirugia Pediatrica
4 [ Operacion Registra denuncia, comunica a fiscal se Policia Nacional - Jusz
TP ___|levanta el cadaver e
5 Traslado Prepara y traslaca el cadaver Técnico de Enfermeria- Hospitalizacion
Y] (e a— " | Departamento de Cirugia Pediatrica &
£ Recepciona el cadéver Supervisor de Administracion-Mortuorio
Operacion . e T e
T Expide certificado de defuncidn- Jofe del Departamento de Cirugia Pediatrica
Pide aulgrizacidn para Necroscopia-

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional).
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mas 4 | Mes 5 Mes & Mes T Mes 8 Mes 9 | Mes 10 Mes 11 | Mes 12

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

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

Referencia E Pu ion Breve descripcion del Asunto
Lay General de Salud 26842 i5dejuliode 1,097  Derschos, deberes y responsabilidad concemientes a la

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

Ley dal Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
s WSS : _Drgamza::lﬁn_h_.ﬂmsﬁ.{ﬂp?yﬂb} o
Reglamenic de 1a Ley Ministerio de Salud | 22 de noviembre del Estgbiacs Ia aslruciuracion de sUDprOCEA0S oiganizacionales y
apropado con DS 013- 2002-54 2002 do las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atancidn.

Firma de Director Fecha
Responsable

M
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| Codigo N° [ 2.2.00.14-07 |
(Cédigo del Procedimiento)

00.14.018ervicio de  Cirugia
MNeonatal
(1) Oficina /Direccion (27 00.14..Departaments de (2) Oficina [Direccién |00.14.02.Sarvicio de  Cirugia
nivel organizacional) Cirugia Padigtrica (de 3* nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.5ervicio de Cirugia

Especializada
Tramitacién del pacients fallecido Departamento de Cirugia Pediatrica

{3) Denominacian del Procedimiento

(Segln inventario):
{4) Objetive del Facili!ar la entrega del cadaver para su (5)Tiempo estimado efectivo de 4 t13 40
Procedimiento: sepelio duracion del procedimiento (horas, | ™

dias meses)

&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N*® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

8 Realiza |a necropsia y da el certificade de | Medico Anatomo Patdlogo-Servicio de
defuncicn Anatomia Patolagica.

9 ‘Emite y cobra estado de cuenta TAP Cuentas Corrientes
W] OPeracion [ Framita sepeiio sella estado de cuenta | TAP Oficina de Seguros

11 Evalia situacin legal Azistenta Social Sarvicio Social

12 Traslado Registrapaciente | Vigilancia-Guardiania

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

Mes 1 | Mas 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes & Mes & Mes 7 Mes & Mes 9 | Mes 10 Mes 11 | Mes 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
18) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar coplas
Reterencia Fecha de Publicacion Breve d n dal Asun

Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la
salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracion a la salud de los
lerceros y otros.

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad v
organizacidn MINSA{OPDyOD)

Establece |a esiructuracion de subprocesos organizacionalesy
de las Unidades Cranicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencion

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

Ley del Ministerio de Salud 27657 20 de enero de 2,002

“Reglamenio de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del
aprobado con S 013- 2002-5A 2002

Firma de Director Facha

b _ |
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 34



ArCION,,

) #

& % #

= i L =

MADRE NIRO .8 . .

"SAN BARTOLOME" Ministerio de Salud
Mimistcrta e Sakd Manual de Procesos y Procedimientos PErS0Nas QUE AlCnECmas personas

ﬁ

Anexo 9
| L Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1 de 1

Peripanias quo Bnndurhos (#fwomas

Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

Tramitacion del paciente fallecido Departamento de FECHA (3): Octubre 2006
MOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO (2): Cirugia Pedidtrica CODIGO (4): | 2.2.00.14-07
PROPOSITO (5): Facilitar a entrega del cadaver para su sepelio

Departamanto de Cirugla Pediatrica
ALCANCE (6): Hospitalizacion-Mortuorio-Extemos: Comisaria- Ministerio Publico-Servicio de Anatom|a-

Patolagica-Cuentas Corrientes- Oficina de Economia-Oficina de S18-Senvicio Social-Vigilancia
Lay General de Salud 26842

MARCO LEGAL (7): Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013 2002-5A
Reglamento de la Ley del Ministeria de Salud,

NDICES DE PERFORMANCE (B)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) “EE'F?E";?"B"E

Tasa de moralidad neonatal - Paciente fallecido Reporte de la Oficina de Jefe Dpto da Cx

Erina'tal wio intantil Estadistica e Informatica Ped
NORMAS (9)
[Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirdrgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Fallecimiento de paciente-Usuario nuevo y/o confinuader
2. Anuncia fallegimiento de pacienteMedico pregramade- Hospitalizacion Departamento de Cirugla Pediatrica

Hospitalizacion

Pac. fallece menos de 24 horas y decideMedico  programade- Hospitalizacién Departamento de  Clrugia

Pediatrica

Registra denuncia. comunica a fiscal sa levanta el cadaver Policia Nacional- Juez

Prapara v trasiada el caddverTécnico de Enfermeria- Hospitalizacion Departamento de Cirugia Pediatrica

Hospitalizacion

Recepciona el caddver-Supervisor de Administracian-Mortuorio

Expide certificade de defuncién-Pide aulorizacion para necroscopia- Firma el alta-Jefe del Departamento de

Cirugia Pediatrica

B. Realiza la necropsia v da el cerificado de defuncidn Medico Anatomo Patdlogo-Servicio de Anatomia
Patoldgica.

g, Emite y cobra estado de cuanta-TAP Cuentas Cormentes

10. Tramita sepelio sella estado de cuenta TAP Oficina de Seguros

11. Evalia situacion legal-Asistenta Social Bervicio Social

12. Registra paciente-Vigilancia-Guardiania

&

~Nm s

_ENTRADAS (11) B
MOMBRE (11a) FUENTE {11b} FRECUEMCIA (11c) | TIPO (11d)
Paciente fallecido Emergencia-Hospitalizacion-Cuidados Criticos Esporadico Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12h) FRECUENGIA (12c) TIPO (12d)
Velatorio / Margue Central Esporadico Manual
Fallecimiento tramitado
DEFINICIONES (13): ==

Paciente en el que se certifica el fallecimiento

GIST! 14):
s AL Historia Clinica Certificado de Defuncion

ANEXOS (15): Mapa Global de Proceso Tramitacion del fallecido Departamento de Cirugia Pediatrica
= o T T ~ F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Membre del Procedimeants: Tramitacion del paciente fallecido Departamento de Cirugla Pediatrica
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[Codigo N° [ 22001408 |
(Codigo del Procedimiant)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

D0.14.01Semvicio de  Cirugla
Meonatal
(1) Oficina /Direcckan (2" nivel 00.14. Departamenta de {2) Oficina /Direccion | 00.14.02.Servicio de Cirugia
organizacional) Cirugia Pediatrica (de 3° nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02. Servicio de  Cirugia
Especializada

{3) Denominacion del Procedimiento Emision de Informes médicos Departamento de Cirugia Pediatrica
(Segin inventario):

{4} Objetivo del Brindar la informacion de la HC necesaria (5)Tiempo estimado efectivo de duracidn | 3 dias
Procedimignto; al solicitante, del procedimiento (horas, dias meses)

|&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcidn Ingresa solicitud Usuario solicitante externo
e (T Pago del servicio solicitado Eulu:llanta-(:aja _______________
s " | Recepcién de solicitud apertura exp. y TAF Mesa de partes
dariva
4 Aecepcion expediente y deflva | Secretaria y Director General -Secretaria
i, Traslado = e S e i LR Direccion General
5 Recepciona expedients y deriva a la Jete Oficina Estadistica e Informatica
jefatura correspondients adjuntando
| Historia Clinica =R P R, 11 P S LT i ol e S AP o o
6 Deriva HC solicitada TAF Equipo de Archivo
. Deriva_expedients con Historia Giinica | Jefe de Oficina Estadistica & Informatica
a | Recepciona Expediente con Historia Jete de Departamento Finales
L= Gl Yo - fleanicioge: - ) - e
-] Recepciona expediente y deriva al médico | Jefe de Servicios Finales
fratante

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

] 0 [ 1] 0 0 o L} 0 L} ] 0
|8)indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Beferencia Eecha de Publicacion Breve descri | Asunto
‘Ley General de Salud 26842 15dejulinde 1,997  Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la

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

Ley dei Minlsteno de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley cnmprende el ambito cmpatan-::!a finalidad ¥
_________________________________________ organizacion MINSA(OPDYOD)
Regiamento de la Ley Ministerio de Saled 22 de noviembre del Establece ka estructuracién de subprocesos crganizacionakes y
aprobado con DS 013- 2002-5A 2002 o las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nival de
atencion.

(8)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

e ——————— e R ——
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|cadigoN® [22001408 |

(Chdiga del Procadimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.14.01S8ervicio de  Cilrugia
Meonatal
{1) Oficina /Direccién (27 00.14._Departamento de (2) Oficina /Direccién | 00.14.02.Sarvicio  de  Cirugia
nivel organizacional) Cirugla Pediatrica {de 3° nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

(3) Dencminacion del Procedimiento Emisitn de Informes médicos Departamento de Cirugla Pediatrica
un inventario); |

(4) Objetive del Bnnu._ar_ la informacidn de la HC necesaria {5)Tiempo estimado efectivo de A dias
Procedimiento: al solicitante. duracion del procedimiento (horas,
dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
10 Operacion | Recepciona expediente y emite informe | Medico asistente tratante Servicio Final
1 Traslado Recepciona informe y transcribe en papel | Secretaria del Departamento
membretadao, VISA y eleva a la DG.
1z Recepciona H_E:y derlva expediente Jete Oficina Estadistica e Informatica
£ I Recepciona H.C.y archiva- deriva | Secretaria de Oficina de Estadistica e
TR B o expediente con informe ~ |'Informatica
14 Oparacidn Elabora oficio, refrenda documento para su para su | Secretaria / Direccion General
entrega v deriva,
15 | Entrega Recepciona Expediente con Informe TAP-Mesa Partes
Médico, Oficio y entrega al solicitante.

(7} Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes & Mes 7 Mes 8 Mez 2 | Mes 10 Mes 11 | Mes 12

0 1] 0 1] [1] 1] 1] 1] 1] ] 1] 0

|8)Indicar las Mormas legales que regulan el pmoeﬁlmientn y adjuntar copias

“Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la

salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades an consideracion a la salud de los
tercaros y olros.

‘Ley del Ministerio de Salud 27657 ~ 20deenerode 2,002  La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
_— ~ organizaciin MINSA(OPDyOD) N i
Reglamenio de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre dal Establece la esirucluracion de subprocesos organizacionales y
aprobade con DS 013- 2002-54 o002 oe las Unidages Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencion

(9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
0 Responsable

e —————————— e ——————
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o e i Pég. 1 de 1
Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de Ia Salud

NOMBRE DEL o . i FECHA (3): | Octubre 2006
.| Emislan de Informes médicos Departamenta de Cirugia
PROCEDIMIENTO (2): Pedidtrica CC:E:[ !E.D 55 A dio8
: |
PROPOSITO (5): Brindar la informacion de la Historia Glinica necesaria al salicitante.
ALCANCE (6): Mesa de partes, Caja, Oficina de Estadistica e Informatica, Deparamentos finales, Servicios

finales, Direccion General,
Ley General de Salud 26842
_ Ley del Ministerio de Salud 27657
MARCO LEGAL (7): Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobade con DS 013- 2002.SA

INDICES DE PERFORMANCE (B)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) F'ESP?B':}SABLE
N*® da informes medicos emitidos Infarme emitido Histarla Clinica Jafe Dpio.-Jefe
| Senvicio
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) e
INICIO 1. Ingresa solicitud Usuario solicitante extarno
2. Pago del servicio solicitado- Solicitante Caja.
3. Recepcidn de solicitud apertura exp. ¥ deriva-TAP Masa de partes
4. Recepcion expediente y derivaSecretaria ¥ Director General -Secretarla Direccién General
5. Recepciona expedients v deriva a la [efatura correspondiente adjuntando Historia Clinica-Jefe Oficina
Estadistica & Informatica
6. Deriva HC soficitada TAP Equipo de Archivas
7. Deriva expediente con Historia Clinica Jete de la Oficina de Estadistica e Informdtica,
8. Recepciona Expedienta con H.C, ¥ deriva al servicio que corresponda-Jefe de Departamento Finales
9. Recepciona expediente ¥ deriva al medico tratanteJefe de Servicios Finales
10, Recepciona expediente v emite informe madico ¥ envia a su jefatura-Medico asistente tratante Servicio Final
11. Recepciona informe y transcribe en papel membretado, VISA y eleva a la DG- Secretaria de) Departamento
12. Recepciona H.C.y deriva expediente-Jefe Oficina Estadistica & Informatica
13. Recepciona H.C.y archiva- deriva expedients con informe-Secretaria de Oficina de Estadistica e Informatica
14.  Elabora oficio, refrenda documento Para su entrega y deriva.-Secretaria / Direccidn General
15. Recepeiona Expedients con Informe Médico, Oficio y entraga al solicitante.-TAP-Mesa Parles
ENTRADAS (11)

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

NOMERE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA {12c) TIPO (12d)
Informe medice entregada suario Diario Mecanizado
I 1
HERINIGIONES 112) Proceso por el gue se entrega informes médicos a solicitantes de informacian da pacientes del
Hospital,
REGISTROS (14) Foriabss
ANEXCS (15) ; Mapa Global del Proceso de emisién de informes médicos,

F-ORG-10.0
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Anexo A -6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

[CodigoN® [2200.1408 |
(Cadigo del Procedimienta)

organizacional)

1} Oficing /Direccion (2° nivel

00.14.01Servicie de  Cirugia
Meonatal
00.14. Departamento de (2) Oficina (Direccién | 00.14.02.Servicio  de Cirugia
Cirugia Pediatrica (de 3° nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

Emisidn de Constancias de Atencion Médica Depariamento de Cirugia

{3) Denominacion del Procedimiento
Segun inventaria):

Pediatrica

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Otorgar al solicltante un documento que
certifigue la atencion brindada a un
determinado pacients.

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

3 dias

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA La
Orden TAREA
B Recepcion Ingresa Soliciiud Externo Persona de otra institucion
—e — e | Internn Paciente Familiar n hitor dal Pacianta
2 Pago del servicio solicita TAP -Caja
3 Recepcion de solicitud apertura de TAP- Mesa de Partes T
expedients y derivacion
— Operacion s St — e
4 Recapciona expediente y deriva Secretaria / Director General- Direccion
— | Geners| T
5 | Recepciona expediente y solicita H. Clinica | Jafe Oficina Estadistica & Informatica
] Dariva H. Clinica TAP- Equipo de Archivo
e Deriva Expediente con Clinica al Dpto. | Jefe - OF, Esiadistica & Informatica
Traslado [N L e e e
- P Receociona Expedients con H. C. v deriva <Jefe — Doto, Pediatria
9 Recepciona Expedients con H. C. y deriva | Jefe-Servicios de Pediatria
4l jefe de servicio que corrasponde

|7) Estadisticas del nimero de veces
meses (Se utiliza en forma opcional);

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

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 [ Mes 4

Mes 5 Mes & Mes 7 Mes 8

Mes g

Mes 10 Mes 11 [Mes 12

0 L] 0 0

1] 0 0 [} 0

1] 0 o

Referencia

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

Brave descripcidn del Asunto

Fecha de Publicacisn

Ley General de Salud 26842

 15dejuiode 1,967

 Derechos, deberes y responsabilidad concemientss a fa

Ley del Ministario de Salud 27657

“Reglamenta de ia Ley Ministerio de Sajud
aprobado con DS 013- 2002-5A

(9)Anotaciones adicicnales:

22 de noviembre del
2002

29deenerode 2,002

salud individual, deberes, restricciones Y

responsabilidades en consideracion a la salud de los

onay e =
La Ley comprende &l ambito competencia,
organizacion MINSA(OPDyOD)

 Establece Ia estruchuracion e su

atannidn.

Firma de Director
o Responsable

d SUbprocesos omanizecionales ¥
de lag Unidades Orgdnicas del MINSA hasta 3 nivel de

finalidad y

%
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Anexo A -6
| Codigo N° | 2.2.00.14.09
{Godigo def Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00.1401Servicio de Cirugia |
Meonatal
{1) Oficina /Direcclan (2° 00.14. . Departamento de (2) Oficina /Direccion | 00.14.02.5ervicio de  Clrugia
nivel organizacional) Cirugia Pediatrica (de 3" nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Serviclo de Clrugia
Especializada

{3) Denominacion dael Procedimianto Emisién de Constancias de Atencin Médica Departamento de Clrugla
{Segin inventario): Pediatrica

{4) Objetivo del Otorgar al solicitante un documente que | | (5)Tiempo estimado efectivo de

Procedimiento: certifique la atencidn brindada & un| | duracion del procedimiento (horas, |9 dias
determinado paciente. dias meses)

15) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
10 Operaciin Emite Constancia y deriva Medico tratante
11 Recepciona  constancia y transcribe en | Secretaria Dpto. Pediatia
e o VORES NSORIGERE. . . -
12 Traslado Visa constancia y deriva con expedienta e | Jefe- Departamento Pediatria
H.C
£ S Recepciona expedianie'. HG:.r dariva | Jefe Oficina de Estadistica e Informatica
4 ‘Recepciona H. Clinica y archiva | TAP- Equipo de Archivos
15 ‘Recepciona expedients, elabora Oficio, | Secretaria y Director General Direccign |
qores oy e e : refrenda doc, ¥ envia expedients a mesa | Genaral TP T
16 Entrega Recepciona Exp. y entrega Constancia TAP-Mesa de Partes.
solicitada

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mez 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 8 | Mes 10 Mes 11 [Mes 12

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

|8)Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Refarencia Eacha de Publicacién Breve descripcion del Asunto

“Ley General de Salud 26842 16 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concemientas a la
salud individual, deberes, restriccionas y
responsabilidades en consideracidn a la salud de los

R terceros i olros T
Ley del Ministerio de Salud 27657 20 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
____________________________________________________________ organizacion MINSAOPDyOD)
“Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos omanizacionales y
aprobada con DS 013- 2002-54 2002 de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
Atencitn
(9)Anotaciones adicionales: . -
Firma de Director Fecha

o Responsable
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Anexo 9
] Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1 de2

Ficha de Descripcidn de Procedimiento

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

NOMBRE DEL Emision de Constancias de Atencién Médica Departamento FEgHJ"- {3): Octubre 2006

P o : _
PROCEDIMIENTO (2): de Cirugia Pedidtrica CODIGO (4): | 22.00.14-00
PROPOSITO (5): Brindar atencidn oportuna, eficaz y eficiente v de calidad al pacients.

Caja-Mesa de Partes-Direccion General-Of. Estadistica e Informatica- Equipo de Archivo-

ALCANGE (6): Departamentos Finales-Servicios Finales

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

INDICES DE PERFORMANGE (8)

INDIGADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) HESP%“;;S"‘B"‘E
N de constancias emitidas constancla emitida Historia Clinica Jefe dal
Dapariamento
Jefe del Servicio |
NORMAS (9)

Mormas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirdrgico y Anestesia,
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICID 1. Ingresa Solicitud-Externo Persona de ofra institucion Interno Paciente, familiar o tutor del Paciente
2. .Pago del servicio solicitado-TAP —Caja
3.  .Recepcion de solicitud apertura de expediente y dervacidn-TAP- Mesa de Partes
4.  Recepciona expediente y deriva-Secretaria / Director General- Direccion General
5. .Recepciona expediente y solicita HC Jefe y Secretaria Oficina Estadistica e Informatica
6. .Deriva historia clinica -TAP- Equipo de Archivo
7. .Deriva expediente con Historia Clinica al Dpto. Pediatria-Jefe de Oficina- Of. Estadistica e Informatica.
8.  Recepciona Expedients con H.C. y deriva al servicio que comesponda Jefe Departamento de Pediatria.
9. Recepciona expediente y deriva al médico tratante — Jele de Servicios de Pediatria
_ENTRADAS (11) = ——
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIFO [11d)
Solicitud de constancla médica Usuario Intermo y/o extemo Diario Mecanizado
SALIDAS (12
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA {12¢) TIPO {12d)
Constancia entregada Usuario externd yio intemo Diaria Mecanizado

HEFTNICIONES T Procesa por el que se olorgan constancias de atencién médica a usuarios del Hospital

ROS (14):
i g Libro de anestesla de intervencionas quirirgicas electivas
ANEXOS {15): Mapa Global del Proceso de Atencidn anestesiologica para inlervenciones quirdrgicas electivas

=

ORG-10.0
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Anexo 9
® Manual de Procedimientos
' ) Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 2de 2

Fergarsas e atendomid ICrinnas

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

NOMBRE DEL Emisién de Constancias de Atencion Medica Departamento [ FEgHﬁ (3): | Octubre 2006
PROCEDIMIENTO (2): de Cirugia Pedidtrica CODIGO (4): | 2.2 00.14-08
PROPOSITO (5) Brindar atencisn oportuna, eficaz y eficiente y de calidad al paciente.

Caja-Mesa de Partes-Direccion General-Of. Estadistica e Informatica- Equipo de Archivo-
Departamentos Finales-Servicios Finales

Ley General de Salud 26842

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

Reglamento de la Ley det Ministerio de Salud.

ALCANCE (6):

MARCO LEGAL (7):

INDICES DE PERFORMANCE (B}

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) l FUENTE (8¢) “EEF?Q?AELE
M? de constancias emitidas constancia emitida Historia Clinica Jafe del
Departamento
Jefe dal Senvicio
NORMAS (2)

Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirtrgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}
INICIO 10. Emite Constancia y deriva- Medico tratante
11. Recepciona constancia y transcribe en papel membretado.- Secretaria del Depanamento.
12 \isa constancia y deriva con expedients & H.C - Jefe del Depariamento de Pediatria
13, Recepclona expediente, H.C.y deriva-Jefe de la Oficina de Estadistica a Informatica
14, Recepciona H. Clinica y archiva -TAP Equipo de Archive.
15. Recepciona expedients, elabora Oficio, refrenda doc. Y envia expedients a mesa de partes- Secrefaria y
Director General en la Direccion General.
16. Recepciona Exp. y entrega Constancia solicitada-TAP en Mesa de partes

_ ENTRADAS (11) .
MOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud de constancia medica Usuario Interno ylo extemno Diario Mecanizado
—_ SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTIND {12b) FRECUENCIA (12¢} [ TIPO (12d)
Constancia enfregada Usuario extemo yio intema Diaria | Mecanizado

DEFINICIONES (13): ; : ¥ :
Proceso por @l gue se olorgan constancias de atencion médica a usuarios del Hospital

REGISTROS (14): Bk

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso de Emision de Constancias de Atencidn Médica

F-ORG-10.0

M
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"SAN DARTOLOME" Ministerio de Salud
L et Manual de Procesos y Procedimientos PErSONas que atendemos personas
Anexo A -6
| CodigoN° [ 22.00.14-09 |
({Codigo del Procediminnta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00.14.018emvicio. de  Girugia
- Neanatal
{1) Oficina /Direccidn (2° 00.14..Depariamento de {2) Oficina /Direccion | 00.14.02 Servicio de  Cirugia
nivel organizacional) Cirugia Pedidirica (de 3° nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.5envicio de  Cirugia
Especializada
{3) Denominacién del Procedimiento | Emision y/ 0 respuesia a la documentacion extra & Intra inshiucional
(Segun inventario): Departamento de Cirugia Pedistrica.
(4} Objetivo dal Otorgar al solicitanta una emisién yio (5)Tiempo estimado efectivo de duracidn
Procedimiento; respuesta documental, del procedimianto (horas, dias meseas) 3 dias
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N© ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Emite wo responde documento Usuario Interna Directores, Jafes,
Coordinadores, / Usuario externo MINSAS
......... Recepcidn T — P oreas L
2 Fecepcion documentacion, apertura de TAP Mesa de Partes
___________ Expedentevderiva | e
3 Recapciona expaediente v deriva a quien Secretaria
comesponda. B e Bl e T H e e
4 Realiza despacho y deriva segln hoja de Diractor General
s : B —_—
5 Traslado Recepciona Expediente con H.C. y deriva | Secretaria
alsenvicoquecomesponda |
6 Fealiza el despacho y deriva segun hoja de | Jefe wio Coordinador
7 Recepciona expediente y deriva al médico | Secrataria
__ o |ftratante Nl MW, o
a Operacion y entrega | Realiza raspuesta y deriva Jofe wo Coordinador

|7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional);
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 8 | Mes 10 Mes 11 [Mes 12

0 ] o o 0 0 i 0 0 0 o o

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

eferencia Fecha de Publicacion Breve descripeion del Asunto
‘Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concemientes a la

salud Individual, deberas, restricciones v
responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros y ofros.
Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende al ambito competencia, finalidad y
) O __________ organizacion MINSA(OPDYOD) et
Reglamentc de la Ley Ministeric de Salud 22 de noviembre del Establece Ia estrucluracién de subprocescs organizacionales y
aprobada con DS 013- 2002-54 2002 g las Unidades Orgdnicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencitn.
{Smnotaqimﬁ.ﬁ_agi@ga@ra' . —
Firma de Director Fecha
e

. e e ———————
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Manual de Procesos y Procedimientos

Anexo 9
- Manual de Procedimientos
h Version @ 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de 1

PTG GEE ANRCTDS pRranak

Ficha de Descripcion de Procedimiento

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

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

FEGHA (3): Octubre 2006

Emision v/ o respuesta a la documentacion extra a Intra
DCJ-IJIGO I:4:I 220014,09

institucional Departamento de Cirugia Pediatrica

PROPOSITO (5): Otorgar al salichante una emision ylo respuesta documental

Wiesa de pares, Caja, Oficina de Estadistica & Informatica, Departamentos finales, Servicios

ALCANCE (6)
: finales, Direccidn General.

Ley General de Salud 26842
Ley del Ministerio de Salud 27657

MARACO LEGAL (7). Reglamento de la Ley del Ministena de Salud aprobado con DS 013- 2002-5A

INDICES DE PERFORMAMNCE (B}

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) “ESP?E%?ABLE
M® de documento emitido Documento emitido Historia Clinica Jota Dpto.-Jefe
Servicio

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1 Emite ylo responde documentoUsuario Intemo Directores, Jefes, Coordinadores, | Usuaria extemo |
MINSA/ OTROS

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

3. Recepciona expediente y deriva a guien corresponda-Secretaria

4. Realiza despacho y derlva segin hoja de ruta-Director General

5. Recepciona Expedients con H.C. y deriva al servicio que corresponda-Secretaria

6. Aealiza &l despacho y deriva segiin hoja de nitadefe yio Coordinador

T Recepciona expediente y deriva al médico tratantaSecretaria

8. Realiza respuesta y deriva-Jefe y'o Coordinadar

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENGCIA (11¢) {T:’fi’g;

Solicitud de informe medico Extemo Diario Mecanizado

= _SALIDAS (12} e

HMOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUEMCIA (12c) TIPD (12d)

Informe medico_eniregado Usuaria Diario Mecanizado

DEFINICIONES (13):

Proceso por el que se entrega informes médicos a solicitantes de informacion de pacientes del

Hospital.
REGISTROS (14):
Farmatos
AMNEXOS (15): Mapa Giobal del Proceso de emisién de infarmas medicos.

F-ORG-10.0

M
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD

Wambre gel Frocedimisno:

Ministerio de Salud

Personas que atendemes personas

Emisién y/ o respuesta a la documentacién sxtra e Intra institucional Departamento de Clrugia Pedidtrica

TAP

Sacraiaria

Rocepcidn

‘documentacidn,
apertura de

Expadienta y

derive

5

iﬁu:qp;luﬂa
axpadienta y
deriva & guien

nurmqgﬂda

Sotviia i
Inibzi: Misa de Panes Diraogidn Genargl Dunng::;:;u ik Sarvicio o Equinas Fin
Liguaria
Usuario interno Emite yio Usuarna
Direcioras, feles, respanda alendido
Coordinadgras, | documenta

Realiza @
Diraciar Ganaral tespacho ¥
d@itva Segun f,
foja de s F
FAecapciona
Expadianie gan
Secretans H.C. y gariva al
s&rvicka que
SOMEEEOnNa
4
Radliza al
Jela yio despachio y
{Coardinadar dasiva segin
oja de ruta
Fiecepciona
dhara y
i
Fonetera dariva al médica
tratants
. Aealiza
Jafe yia
respuesls y
Coondinador dariva
Documents Documentacion Expadiants Expadierite Eupadients
Fraducio emitias yio recapcionada ¥ recepcionads réGapcionads recepcionadc
manund?lm mupadiente Despacha Despacho reSPUEELE
facapcionado raalizadn raalizado realizada

%
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