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FEDATARIO

[
- Vlﬂomﬂwﬂm [-5B-07, de fecha 11.SET.07 (Exp. N® 09215-07) de la Oficina Ejecutiva

de Planeamiento Estratégico adjuntando el Proyecto sobre el Manual de Procesos y Procedimiento del Departamento

. de Enfermeria,
T ATy
- églth) “;_ ' CONSIDERANDO:
o’ \% = | . ' Que, el Reglamento de Organizacion y funciones del Hospital en su Art. 14° establece que la Oficina Ejecutiva de
‘ -/ ° . Planeamiento Estratégico es la unidad organica encargada del planeamiento estratégico y operativo, proceso
™' .7 . presupuestario, costos, disefio organizacional v sistema de inversidn pUblica, tiene asignado entre sus objetivos

A funcionales, lograr el establecimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Hospital para la
= crganizacidn del trabajo y los recursos, coordinar su automatizacidn con la Oficina de Estadistica e Informética vy
reportar y reportar periodicamente los indicadores de los mismos para la toma de decisiones a nivel institucional,
regional o nacional;

- Que, mediante documento de vistos la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Gestidn de la
i Calidad informa haber conducido el proceso de formulacion del "Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina
Il de Gestién de la Calidad” con sujecicn a los pardmetros establecidos en la Directiva N® 007-MINSA/OGPE-V.02 —
B “Directiva para la formulacidn de documentos técnicos normatives de gestldn institucional™ propdsito por el cual
“ paprorS/  solicita la respectiva aprobacion;

" Que, el Art. 672 del Reglamento de Organizacidn y Funciones del Hospital, aprobado mediante R.M, N° B84-2003-
SA/DM, establece las atribuciones que corresponden al Departamento de Enfermeria ejecutar las acciones y
procedimientos de enfermeria que aseguren la atencion integral e individualizada del paciente de acuerdo a su grado
de dependencla, diagnostico y tratamiento médico, proyectando sus acciones a la familia y a la cumunldad. depenue
de la Direccion General precisdndose sus obfetive funcionales; ] S = v o St :

Que, es dentro del rnérn:c: expuesto, que el citado Manual propuesto comprende dos (2) procesos asistenciales, dos
(2) procesos administrativos, cuatro (4) Sub Procesos y catorce (14) Procedimientos, estableciendose las Unidades a

-
las cuales asiste su ejecucian; -
En uso de las atribuciones conferidas por el Art. 119 incisos b) y c) de la R.M. N® 884-2003-5A4/DM - Reglamento de
- Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Docente Madre Nifio "San Bartolome”; v, con la opinidn favorable de
la Sub Direccidn General y la visacidn de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesaria
Juridica.
- SE RESUELVE:
Articulo Primero.- Aprobar el "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ENFERMERIA™ del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolome” compuesto por dos (2) procesos
- asistenciales, dos (2) procesos administrativos, cuatro (4) Sub Procesos v catorce (14) Procedimientos.
Articulo Segundo.- Disponer la Publicacion de la presente resolucidn en el Portal electrdnico del Hospital,
. ah TArHESTIFE v i Registrese y Comuniquese,
o MINISTERIO DE SALUD\ os¥!
- ROSPTAL MACION 2L DhFNTE MADRE-HI a,
“SAN BARTELOME"
i - e -___,.r"'.-._
- Dr. ERSARDO WA yasQUEZ PERE?
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Visto el INFORME Ne 396-0EPP-HONADOMANI-SB-07, de fecha 11.5ET.07 (Exp. N° 09215-07) de |3 Oficina Ejecutiva
de Planeamienta Estratégico adjuntandg el Proyecto sobre el Manual de Procesos v Procedimienta del Departaments
de Enfermeria.

CONSIDERANDO:

Que, el Reglamenta de Organizacidn y funciones del Hospital en su Art, 140 establece que Ia Oficina Ejecutiva de
Flaneamiento Estratégico es |a unidad orgdnica encargada del planeamiento estratégico y operativo, proceso
presupuestario, costos, disefio organizacional ¥ sistema de inversién publica, tiene asignado entre sus objetivos
funcionales, lograr el establecimiento y mejora continua de los procesos y procedimientos del Hospital para la
organizacicn del trabajo v Ios recursos, coordinar su automatizacion con la Oficina de Estadistica e Informatica ¥
reportar y reportar periddicamente los indicadores de los mismos para la toma de decisiones 3 nivel institucional,
regional o nacional;

~'1 Que, mediante documento de vistos Ia Oficina Ejecutiva de Planeamienta Estratégico y Oficina de Gestidn de |a
f,‘ Calidad informa haber conducido el proceso de formulacion del “Manual de Procesos ¥ Procedimientos de la Oficina
| de Gestion de la Calidad” con sujecion a les parametros establecidos en la Directiva MO 007-MINSA/OGPP-V.02 —
Fy /' "Diractiva para la formulacion de documentos técnicos normativos de gestidn institucional” propasito por el cual

solicita la respectiva aprobacion:

Que, el Art. 679 del Reglamento de Organizacién v Funciones del Hospital, aprobado mediante R.M, N9 884-2003-
SA/DM, establece las atribuciones que corresponden al Departamento de Enfermeria glecutar las acciones i
procedimientos de enfermeria que aseguren la atencign integral e individualizada del paciente de acuerdo a su grado
de dependencia, diagnastico v tratamiento médico, proyectands sus acciones a |a familia ¥ a la comunidad, depende
. de la Direccldn General precisandose sus-objetiva funcionales;

Que, es dentro del marco Bxpuesto, que el citado Manual propuesto comprende dos (2) procesos asistenciales, dos
(2) procesos administrativos, cuatro (4) Sub Procesnos ¥ catorce (14) Procedimientos, estableciéndose las Unidades a
. las cuales asiste su sjecucisn:

En wso de 1as atribuciones conferidas por el Art. 119 incisos b) y ¢) de la R.M, N* 884-2003-54/DM - Reglamento de
Crganizacidn v Funciones dal Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”; v, con la opinidn favorable de

: la Subs Direccién General v Ia visacion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina de Asesoriz
Juridica,

SE RESUELVE:
-~ Aprobar el "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE

ENFERMERIA™ del Hospital Macional Docente Madre Nifio “San Bartolome” compuesto por dos (2) procesos
asistenciales, dos (2) procesos administrativos, cuatro (4) Sub Procesos ¥ catorce (14) Procedimientos,

Articulo Segundog,- Disponer la Publicacidn de la presente resolucién en el Portal electrénico del Hospital.
Registrese y Comuniquese,
MINISTERIO DE SALULD
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME

DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA

SERVICIO DE ENFERMERIA EN PEDIATRIA
SERVICIO DE ENFERMERIA EN CIRUGIA PEDIATRICA
SERVICIO DE ENFERMERIA EN GINECOOBSTETRICIA

SERVICIO DE ENFERMERIA EN ANESTESIOLOGIA'Y
CENTRAL DE ESTERILIZACION
SERVICIO DE ENFERMERIA EN EMERGENCIA Y
CUIDADOS CRITICOS

'M[\“'.\"r'_r B TYE € ?‘T'I."ri
Lugar y fecha de aprobacion : HOSPITAL N M4 DRE-NIRO
: ROSFITA K
Resolucion Directoral N® ; P if,
Dr. EDGARCO VEAYASQUEZ PEREZ —c
ikl s bk Br. JOEE ™
L M.FL Lobid [ A1
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Capitulo | Introduccion

En el contexto de los Lineamienios de Politica Sectorial para el periodo 2002-2012 y los
principios fundamentales para el Plan Estratégico Seclorial del Quinquenio Agosto 2001-Julio
2006 del Ministerio de Salud, que establecen orden administrativo con presencia de liderazgo
del MINSA y como legitima aspiracion la universalizacion del acceso a la salud, se ha
preparado la formulacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamenio de
Enfermeria del HONADOMANI San Bartolome.

El presente Manual de Procesos Yy Procedimientos describe y presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de este
Departamento, a fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia
con los objetivos institucionales. Este documento de gestion debe ser utilizado como un
instrumento para la sistematizacion de los flujos de informacién y documentos base para el

desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital.

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

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

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

normativo general.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico
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Capitulo 11 Objetivo del Manual

GENERAL:

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

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

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

ESPECIFICOS:

a)

b)

Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas

an el Anexo N2 3 Formato “Inventario de Procedimientos” (F-ORG-03.0)

Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a traves del
Anexo N2 6 “Ficha de Informacion Preliminar de Procedimientos”™ (F-ORG-06.0)
Realizar la descripcion por cada una de las actividades en el procedimiento utilizando el
Anexo N° 9 “Ficha de Descripcion del Procedimiento” (F-ORG-10.0)

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

Gestionar la aprobacién del Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente
Madre Nific San Bartolomé.

Capitulo 11l Base Legal

Constitucion Politica del Perd
Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos
Ley N¢ 28652 - Ley del Presupuesto para el Ano Fiscal 2006

Decreto Legislativo N2 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones
del Sector Publico

Decreto Supremo N2 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 Disposicién Complementaria, Transitoria y Final
de la Ley N¢ 27657, Ley del Ministerio de Salud.

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

M

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 3
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e D.S. N2 001-2002-SA, que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud - TUPA

« Resolucién Ministerial N¢ 159-2004/DM, que aprueba la Directiva N° 001-MINSA -V.02
“Normas y Procedimientos para el uso, elaboracion, presentacion y remision de

comunicaciones escritas.

Capitulo IV Identificacion de procesos Yy subprocesos indicando los

procedimientos que lo conforman:

PROCESO AISTENCIAL:

2-Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud.- Tiene como objetivo funcional
general prevenir riesgos y danos y restablecer la salud de la persona y la poblacion.

SUBPROCESO:

2 2-Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud Servicios Finales
Cuyo obijetivo funcional es mejorar recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del paciente.

PROCEDIMIENTOS:

« Efectivizacion de analisis (2.2. 00.20.01, 0020.02, 00.20.03,,00.20.04, 00.20.06-10)

« Coordinacién extrahospitalaria (2.2 00.20.01, 0020.02, 00.20.03,,00.20.04, 00.20.06-1 0}

« Coordinacion intrahospitalaria —servicios generales (2.2. 00.20.01, 0020.02, 00.20.03,00.20.04,
00.20.06-10)

« Alta de paciente (2.2 00.20.01, 0020.02, 00.20.03,,00.20.04, 00.20.06-10)

SUBPROCESO:

2.3-Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud Servicios Intermedios
. Proceso de validacion de material esterilizado (2.3. 00.20.04-1)
. Dotacion de instrumental de centro quirdrgico (2.3. 00.20.04-16)

PROCESO AISTENCIAL

4-Control de medicamentos, insumos y drogas.- Tiene como objetivo funcional general poner al
alcance de la poblacion productos farmacéuticos y afines de calidad, seguros y eficaces y

promocionar &l uso racional de medicamentos.

ﬁ

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 4
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SUBPROCESO

4 9.Control de suministroe de productos farmacéuticos y afines.- Guyo objetivo funcional es
optimizar el acceso de la poblacion a los productos farmacéuticos y afines de calidad y con
precio accesible, en especial medicamentos esenciales y genericos.

4.3-Uso racional de productos farmaceuticos y afines.- Cuyo objetivo funcional es lograr la
apropiada seleccion, informacion, prescripcién, dispensacion y uso de los productos
farmacéuticos y afines, asi como del monitoreo del tratamiento para la consecucion del exito

terapeutico.

PROCEDIMIENTOS:
. Control y monitoreo de stock Provision de biologicos & iNSUMOS (4.2, 00.20.01,0020.02,
00.20.03,00.20.04, 00.20.05, 00.20.06-13)

. Informe mensual de biolégicos e iINSUMOS (4.2. 00.20.01-14)

PROCESO ADMINISTRATIVO:

7-Organizacién.- Tiene como objetivo funcional general establecer los modelos
organizacionales y su normatividad para implementar las objetivos estratégicos sectoriales e
institucionales.

SUBPROCESO

7.1-Andlisis Organizacional.- Tiene como objetivo funcional es identificar las oportunidades de
mejora de la organizacion.

PROCEDIMIENTOS:

« Administracién y/o gestion de documentos (7.1.00.20.01,00.20.02, 00.20.03.00.20.04, 00.20.05,00.06.00-1)

e Supervisién de enfermeria (7.1.00.20.010020.02, 00.20.03.00.20.04, 00.20.05,00.06.00-2)

PROCESO ADMINISTRATIVO

12-Proceso Desarrollo de Recursos Humanos .- Tiene como objetivo funcional general lograr
el desarrollo de los recursos humanos en el Sector Salud.

SUBPROCESO

12.4-Administracién de Recursos Humanos.- Cuyo objetivo funcional es lograr la
administracion y control del personal en el marco de las normas respectivas.
12.5-Contratacién y Remuneracion.- Cuyo objetivo funcional es lograr que la Institucion

cuente con el personal adecuado y asignado a los cargos 0 puestos de trabajo.

w

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Esfratégico 5
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12.6-Capacitacion.- Cuyo objetivo funcional es lograr la identificacion, desarrollo y evaluacion
de las capacidades, conocimientos, habilidades y desempefio y actitudes requeridas en el
personal de la Institucion.

12.7-Regulacién y evaluacién de la Calidad de Recursos Humanos.- Cuyo objetivo
funcional es establecer las normas y evaluar la calidad de los recursos humanos del Sector
Salud.

PROCEDIMIENTOS:
« Seleccion y evaluacion del personal de nuevo ingreso (12.4. 00.20.01,0020.02, 00.20.08, 00.20.04,
00.20.05, 00.20.06-3)

o Induccién de personal de nuevo ingreso (12.6.00.20.01,0020.02, 00.20.03, 00.20.04, 00.20.05, 00.20.06-3)

« Educacion en servicio (12.4. 00.20.01,0020.02, 00.20,03, 00.20.04, 00.20.05, 00.20.06-3)

e Programacion mensual de turnos y productividad (12.4. 00.20.01,0020.02, 00.20.03, 00.20.04, 00.20.05,
00.20.06-3)

« Reuniones mensuales (ordinarias y extraordinarias) (12.7.00.20.01,0020.02, 00.20.03, 00.20.04,
00.20.05, 00.20.06-4)

. Evaluacién del personal de enfermeria (12.7.00.20.05-17)

DOficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 6
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
i (dejar en blanco) |
[3.Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud | 2.2-Recuperacion y Rehabilitacion
de la Salud Servicios Finales
4-Control de medicamentos, insumos y drogas | 4.2-Control de suministros de productos
farmacéuticos y afines, 4.3.Uso racional de productos farmaceéuticos y atines
PROCESO/SUBPROCESD | 7 nroanizacion /7.1-Andlisis Organizacional ?
12-Proceso Desarrollo de Recursos Humanos / 12.4-Administracion de Recursos
Humanos12.5-Contratacién y Remunaracioni2.6-Capacitaciéni2.7-Regulacion y evaluacién
de la Calidad de Recursos Humanos ]
1} OFICINADIRECCION 00.20 Departamento de Enfarmeria
{2° Nivel organizacicnal)
00.20.01. Sarvicio de Enfermeria en Pediatria-00.20.02. Servicio de Enfermeria en Cirugia
{2) OFICINA/DIR ECCION Pediatrica - 00.20.03.Semvicio de Enfermeria en Ginecoobstetricia -00.20.04 Servicio da
(3° nivel organizacional) Enfermeria en Anestesiologia y Centro Quirtrgico-00.20.05 Sarvicio da Enfermeria en Emergencia
y Culdadog Criticos _
Procedimiento yio
N° Cadigo del Denominacion Resultada/
Orden |  Procedimiento Documento de | procedimiento Producto "'st';]”“ B“"E;i'“‘“
(3) (4) (5) (6) (7)
Mumearo | 2 digitos- proceso indicar nombre del | Indicar el nombre | Indicar el nombra Parsona Indicar el
correla- | 2 digitos-drgano procedimianto o o titule dal del documenia, natural o dispositivo que
five 3 digitos-No documento que procedimiento informacion o juridica que sustenta el
correlativo inicia el identificada producto gue se recibe el procedimianto
procedimiento obtenga del producto
UOVRIPTION | iR === TS procedimiento. | | I
ol 7.1.00.20.01 Emite documento | Administracicn Documenta Usuario Ley General de
0020.02, 00.20.03, ylo gestidn de amitido interno Salud
00.20.04, 00.20.05, documentos
— 00.06.00-1 T Y F—— S = ey
02 7.1.00.20.01 Funcion de Supervision de Medidas Usuario Ley General de
0020.02, 00.20.03, supervision enfermeria realizadas interno Salud
00.20.04, 00.20.05,
03 12.4, 00.20.01 Requerimiento de | Seleccion y Parsonal Lisuario Ley General de
0020.02, 00.20.03, personal nuevo evaluacidn del selaccionado intermo Salud
00.20.04, 00.20.05, parsonal de
_00.06.00-3 — | nuevoingreso et e o
04 12.5. 00.20.01 Ingreso de personal | Induccion de Informe realizado Usuario Ley General de
002002, 00.20.03, NUEYD parsonal de inermo Salsd
00.20.04, 00.20.05, nuevo ingraso
00.06.00-4 — -t N m L Sl : =
o5 12.6. 00.20.01 Programacion de | Educacién en Capacilacio Usuario Ley General de
0020.02, 00.20.03, plan anual de sanvicio gjecutada intemao Salud
(00.20.04, 00.20.05, capacitacion
_[H]{J;E_QG_E i I — = I T S SR N —
06 12.4, 00.20.01 Programacidn Programacian Roles Usuario Ley General de
0020.02, 00.20.03, mensual mensual de programados interno Salud
00.20.04, 00.20.05, fumos y
00.0600-6 | productividad | R -
Mota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA..........AQOSI0..covnnee 2007....corens
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1

ﬁ
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Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

(dejar en blanco)

2-Protaccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud / 2.2-Recuperacion y Rehabilitacion
de la Salud Servicios Finales
4-Contral de medicamentos, insumos y drogas | 4.2-Control de suministros de productos
farmacéuticos y afines, 4.3-Uso racional de productos farmacéuticos y afines

{2° Nivel organizacional)

PROCESC/SUBPROCESO 7-Organizacién /7.1-Andlisis Organizacional
12-Proceso Desarrollo de Recursos Humanos | 12.4-Administracion de Recursos
Humanos12.5-Contratacién y Remuneracién2 6-Capacitacién12.7-Regulacién y evaluacion
| de la Calidad de Recursos Humanos
1) OFICINA/DIRECCION 00.20.Departamento de Enfermeria

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

00.20.01. Servicio de Enfermeria en Pediatria-00.20.02. Servicio de Enfermeria en Cirugia
Padidtrica - 00.20.02.Semvicio da Enfermaria en Ginecoobstetricia -00.20.04 Semvicio de
Enfermeria en Anestesiologia y Gentro Quinirgice-00.20.05 Servicio de Enfermeria an Emargancia

00.20.04, 00.20.06-

12

FECHA,

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

y Cubdados Criticos.
. Procedimiento ylo %
N® Codigo del Denominacion Resultado/
Orden Praung;inntu D“'&"}’“m e Procedimiento Producto Usunric Base Legal
gen (8) (9)
(3) (4) (5) (6) m
Numero | 2 digitos- proceso Indicar nombre del | Indicar el nombre o | Indicar el nombre Parsona Indicar el
correla- | 2 digitos-drgana procedimianto o titulo del del documento, natural o dispositivo que
tive 3 digitos-No documento que procedimiento informacion o juridica que sustanta el
corralativo inicia &l identificado producto que se recibe el procadimiento
procedimiento abtenga del producto
oo s gl o e procedimiento.
ov 12.4.00.20.01 Realiza Reuniones Aeunitn realizada Usuaric Ley Ganeral de
0020.02, 00.20.03, | programacién anual | mensuales interno Salud
00.20.04, 00.20.05, de raunionas {ordinarias y
: 00.,06.00-7 s oo extraordinarias) N T —
08 12.7. 00.20.01 Personal a evaluar | Evaluacion del Ficha da Lsuario Ley General da
0020.02, 00.20.03, personal de evaluacion intemo Salud
00.20.04, 00.20.05, anfarmeria recepcionada
_ D0OB00-8 o e = s = e
V] 2.2.00.20.01 Indicacion de Elsctivizacién de Resultadn Usuario Ley General da
0020.02, 00.20.03, | andlisis andlisis adjuntado a exlermo Salud
_ co004. 0020088 Historia Clinica e L S i
10 2.2.00.20.01 Problema suscitado | Coordinacion Cita comunicada Usuario Ley General de
0020.02, 00.20.03, extrahospitalaria extama Salud
00.20.04, 00.20.06-
10 —— —
1 22 002001 | Problema suscitado | Goordinasien (nira Warifica “Usuaric | Lay General da |
0020.02, 00.20.03, hospitalaria — problamas extemo Salud
00.20.04, 00.20.05, sarvicios generales resueltos
002006-11 | P | RIS\ 1 I . S
12 2.2 00.20.01 Paciente con Alta de paciente Alta efectuada Lisuario Ley General da
0020.02, 00.20.03, | indicacidn de alta externac Salud

FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
— (dejar en blaneo)
Z-Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud / 2.2-Recupaeracién y Rehabilitacion
de |la Salud Servicios Finales
4-Control de medicamentos, insumos y drogas | 4.2-Control de suministros de productos
PROCESD/SUBPROCESO farmacéuticos v afines, 4.3-Uso racional de productes farmacéuticos y afines

7-Organizacién /7.1-Anélisis Organizacional

12-Proceso Desarrollo de Recursos Humanos | 12.4-Administracion de Recurses
Humanos12 5-Contratacién y Remuneracioni2.6-Capacitacion2.7-Regulacién y evaluacion
de la Calidad de Recurses Humanos

1) OFICINADIRECCION l 00.20.Departamento de Enfarmeria
{2° Mivel srganizacional)

D0.20.01, Servicio de Enlermeria en Pediatria-00.20.02. Servicio da Enfermeria en Cirugia

2} OFICINA/DIRECCION Pedidtrica - 00.20.03.Servicio de Enfermeria en Ginecoobstetricia -00.20.04 Servicio de
(3" nivel crganizacional) Enfermaria an Anestesiologia v Centro Quirirgico-00.20.05 Servicio de Enfermeria en Emergencia
| v Cuidados Criticos.
Procedimiento ylo
N Cadigo del Denominaciéon Resultado!
Ordan Pma-dgrminntn Dar.;m-nto de Procedimiento Producto Usuario Base Legal
rigen (8) {9)
(3) i4) (5) (8) (7
Numero | 2 digitos- proceso Indicar nombre del | Indicar el nombre o | Indicar el nombre Parsona Indicar al |
correla- | 2 digitos-drgano procadimiento & titulo del del documento, natural o dispositivo que
tiva 3 digitos-Mo documento gque procedimiento informacion o juridica que sustenta el
correlativo inicia el identificado producto que se recibe &l procadimianto
procedimianto obtenga del producto
L PESTER] PO CRTT S | . procedimiento.
13 4.2. 00.20.0 Stock de materiales | Controf y monitores | Stock controlado Usuarioc | Ley Genaral de
0020.02, 00.20.03, | e insumos do stock axtarno Salud
00.20.04, 00.20.08,
14 4.2 00.2001-14 | Verificacion de stock | Provision de Bioldglco Usuario Ley Genaral de
de bioldgicos e biocldgicos e recepcionado axtamo Salud
- b — s INSUMos. __| Insumos 2 : TR .
15 4.2 00.2001-18 | Verificacion de Informe mensual de | Informe enviado Usuario Ley General de
saldos de biclégicos | bicldgices a axterno Salud
81INSUMos nsumos T O | PSS
16 2.3. 00.20.04-16 | Recepcion de Proceso de Material Usuario Ley General de
acuerdo a vale validacion de distribuido externo Salud
CON AL [ | material esterilizado R | N P == )
17 2.3, 00,20.04-17 | Proceso de dotacién | Dotacidn de Instrumental Usuario Ley General de
de instrumental instrumental de operativo externo Salud
N _ | guindrgico _ | centro quirirgico

ota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FECHA...........AQOSIO.......... SO0T s
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
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Anexo A-6
Gdiga N° 7.1.00.20.01
0020.02, 00.20.03,
00.20.04, 00.20.05,
00.20.06-1
{Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.20.01. Servicio de Enfermeria an Pediatria-
00.20.02, Servicio de Enfermeria en Cirugia

{1) Oficina /Direccion | 00.20 Departamento de | (2) Oficina /Direccion | Pediatrica - 00.20.03.Servicio de Enfermeria en
(2° nivel Enfermeria (de 3° nivel Ginecoobstetricia -00.20.04 Servicio de
arganizacional) erganizacional) Enfermeria en Anastesiclogia y Cantro
Quirdrgico-00.20.05 Servicio de Enfermearia en
Emergencia y Cuidados Criticos.

{3) Denominacién del Procedimiento (Seghn | Administracién y/o gestién de documentos

inventario):
{4) Objetivo del Gestionar Dogumentacion [{5)Tiempo estimado efective de 1 horay
Procedimiento: duracion del procedimiento (horas, 17
dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTOD

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Inicio Emite Documentos Direciora de PS | Supervisora de PS |y |1
2 Operacion Recepciona y Tramita Documantos Secretaria =Dpto. ¥y Senvicios de Enfermeria
3 Selecciona y Prioriza Documentos Directora de PS5 | Supervisora de FS 1y Il
4 Recepcion de Documentos: Mesa de Secrataria -Otros Departamentos
I (I Partes, Oficinas, Servicios
5 Entrega Documentos Emitidos Fin

forma opcional):
Mes 1 Mes‘zlhﬂasa Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mas 7 Mes8 | Mes 0 [Mes 10 [ Mes 11 [ Mag 12

F!. Estadisticas del nimers de veces gque se ha ejecutade el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12 meses (Se utiliza

465 465 ] 465 465 485 465 465 485 465 465 485 465

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

Referencia Fecha de Publicagion B ripcion del Asunto
Ley General de Salud 28842 15 de julia da 1,997 Derechos, deberesy

responsabilidad concernientas a
la salud individual, debaras,
restricciones y responsabilidades
en consideracicn a la salud de

los terceros ¥ ofros.
‘Ley del Ministerio de Salud 27657 " 28deenerode 2002 La Ley comprende el ambito
competencia, finalidad ¥
e o e T s e e oroanizacién MINSAOPDvOD)
Lay 27444 11 abril 2001 Ley de Procedimiento

Administrativo. General

(9 Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1

W
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Anexo 9
® Manual de Procedimiantos
' Version : 1.0
Ministerio de Saluw Pag. 1de 1
Personas gue AEndemas persii. Flcha d. m'nnpcm d& F‘I’l:ll::idimla'ﬂtu
(Promn {1): 7-Organizacién
MOMBRE DEL FECHA (3): | Agosto 2007
PROCEDIMIENTO (2): CoDiGo Z1.0020.01
(4): 0020.02,
Administracidn y'o gestidn de documantos 00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,
00.20.06-1
PROPOSITO (5) Objetive: Gestionar Documentacion
ALGANCE (6) Secretaria —Dpto. y Servicios de Enfarmeria

Sacretaria —Otros Depanamentos

MARCO LEGAL (7)

Ley General de Salud, Ley del Ministerio de Salud, Ley 27444

INDICES DE PERFORMANCE (8]

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (8¢) RESFPONSAELE (8d)

T 1

M® de doc. emitidos

Jafas de Departamanto/
sarvichs yu Corrdinadora da

| Equipo

Documento amitida Registro intemo

NORMAS (8)

DESGRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

M

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico

INICICH 1. Emite Documentos Directora de PS | Supervisorade PS 1y Il
2. Recepciona y Tramita DocumentosSecratana —Dpto. v Senvicios de Enfermeria
3.  Selscciona y Prioriza DocumentosDiractora de PS | Supervisorade PS 1y Il
4, PRecepcion de Documentos: Mesa de Partes, Dficinas, Servicios Secretaria -Otros
Departamentos
= 5. Documentos Emitidos Fin
i ENTRADAS (11)
NOMERE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Documento recibido Direccion / Depariamento / Diaric Manual
Senvicios/ Oficinas
- SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FREGUENCIA (12t) TIFO (12d)
Documento emitido Direccidén/ Departamento / Diario Manual
L Servicios/ Oficinas
TDEFINICIONES (13) o
REGISTROS (14) Software de tramile documentario
ANEXOS (15)
Mapa Global del Proceso Administracion ylo gestion de documentos
F-ORG-10.0

12
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Nombre del procedemiento: Administracion y 1o Gestion de Documentos

Cargos | Unidades

s b Inicio Dpto. de Enfermeria (tros Departamentos Fin

Tweciora de Prog.

Sectorial |, Supervisora 3 ‘-E-r.n_ne
dis Prog. Sectorial |, e R

Supervizora de Prog

Sectorial I

Secretaria de 2. Recepciona ¥

Departamento y Servicios Tramita Documentos

de Enfermaria

Directara ded Prog <

Scetorial |, Supervisors 3 Seiecciona y Prionza

ded Prog. Sectorial |, Doe e

Supervisora del Prog,

Sactoris Il

¥

Secretaria de Servicios, 4. Recep. de Doc: Mesa

Oficinas, Departamantos, de Partes, Oficines,
I elc, Serviclos,
*Docurrente Treamitad .
Producto Documento Emitida '¢:im-t:n Du;:mn: Cocumerntos Recepcionadas

M

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico
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Cédigo N° 7.1.00.20.01
0020.02, 00.20.03,

00.:20.04,
00 20105,

00.06.00-2
{Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.20.01. Servicio de Enfermeria en Pediatria-
00.20.02. Servicio de Enfermeria en Cirugia

(1) Oficina /Direccion 00.20.Deparamento da | (2) Oficina /Direccion | Padiatrica - 00.20.03.Servicio da Enfermeria en
(2% nivel Enfermeria {de 3° nivel Ginecoobstetrcia -00.20.04 Servicio de
organizacional) organizacional) Enfermaria en Anestesiclogia y Centro
Quirdrgico-00.20.05 Servicio de Enfermeria en
Emergencia v Cuidados Criticos.

{3) Denominacion del Procedimiento (Segin | Supervision de enfermeria

inventario):
{41 Objetivo del Garantizar la atencidn Integral del Servicio (5)Tiempo estimado electivo da & horas
Procedimianto: con calidad y calidez las 24 horas del dia duracion del procedimiento (horas,
dias meses)
(] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 |[inicio Funcion de Supenvision Servicios Supervisora Sactorial |y ||
2 Oparacian Controla y Evalia Monitoreo Diario Educa | Servicios Supervisora Sectorial | y 1|

| Bt inn ¢ Adminisirat

3 Establece Medidas Corractivas Servicios Supervisora Sectorial |y Il
4 Reporta y Registra Medidas Correctivas Servicios Directora de Programa Sectorial |
5 Conocimienta y demas fines Servicios Directora de Programa Sectorial |
) Ratifica Medidas Correctivas Servicios Direclora de Programa Sectorial |
7 Rzaliza Informe Servicios Directora de Programa Sectonial |
a Entrega Parsonal de Enfermeria Supenvizado Fin

J

(7] Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutade el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12 meses (Se utiliza
enforma opcional): )
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 l Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes @ | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

243 943 943 | 943 943 943 943 943 943 [TE 243 943 |

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

Retarencia Facha de Publicacién ripcitn

Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y
responsabilidad concemientas a
la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades
en consideracién a la salud de
los terceros v olros.

Ley del Ministerio de Salud 27657 ) ~ 29deenerode2002 La Ley comprende el ambito
competencia, finalidad ¥
organizacidn MINSA(OPDyOD)

V414 Annctscinnse adicional
rirrna de Diractor Fecha
R

M

Oficina Ejecutiva de Planeamianto Estratégico 14
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Anexo 9

@ Manual de Procedimientos
h Yeraidn : 1.0
Ministerio de Salu Piag.1ded
RETwin i AU AT Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso (1): 7-Organizacién |
NOMBBRE DEL FECHA
CODIGD 7.1.00.20.01
; (4: 0020.02,
Supenasion de enfermaria 00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,
= 00.06.00-2 |
PROPOSITO (8) Objetivo: Prevenir, Diagnosticar y tratar al mfo y a la mujer para evitar |a discapacidad.
ALCAMNCE (8) Servicios
MARCO LEGAL (7) Ley General de Salud, Ley del Ministerio de Salud, J
= INDICES DE PERFORMANCE (8) ) -
INDICADCOHR (8a) UNIDAD DE MEDIDA {8b) | FUENTE (Bc) BESPONSABLE (Bd)
ME de suparvisiones an Supenvision reahzada Libros Jefas de Departameanto/
un panodo servicio y/u Corrdinadora de
- Equipo
_ NORMAS (g)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10

INICIO 1,.:# Furmu.’m de Sup-amald oy
2, : Guntmla ;rE\rIua Mumlumn Diario Educa v Smuclma Problemas Administrativos
.- . Programa  Sectoral 1 y I Dpto.
& Es -
4. Hapnna ¥ Flaglstra Madldaa Gnn'eclnras Dnremma de Programa Sectorial 1-Dpto. Enfermeria
5. Conccimiento y demas linesDirectora de Programa Sectorial |- Dpto. Enfermaria
6. Ratifica Medidas CorrectivasDirectora de Programa Sectarial |- Dpto. Enfermaria
7. Realiza Informe Directora de Programa Sectorial |- Dpto. Enfermania
8. Personal de Enfermeria Supervisado
ENTRADAS (11} -
NOMBRE (11a) FUENTE (11b}) FRECUENCIA {11c) TIFO (11d)
Funcién de supervision Regisiros Diaria Manual
SALIDAS (12]
NOMBERE (12a) _DESTING {120} FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Personal supervisado Registros Diaria Manual
DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14) Registros de supervision
AMEXOS (15) Mapa Global del Proceso Supervision de Enfermeria
- ’ = |
FORG-T0.0

e —————

Oicina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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MAPA GLOBAL DEL PROCESD

Hombre del Procediements, Superyicion de EnfermeTia

Serwicko: Emet gendia ©,
Servicios Inicio Criticos, C, Externo Hosp., | Departamerteo da Enfernieria Fim
Proglamas
w5 & Parsonal de
Supervisora Prog ama [ 1 FuﬁElﬂ!‘I da B 2
Sectorial 1411 Eun EMvisidn S beisssiiooted
Susprenvisors Progeama 2. Cortrolm y Evalis Monkorso
Sectarial |y Hl Doy Educa v Sol Problemas
|
Supeed viaora Prograna 3. Estakiece Medidas
Sectorial 1y il Coarectivas
]
= =
Supetviaola de Programa - C:rr il |
Sectorial 1yl
— —
Din ectiona e Progiama lﬁmm-.a demar firs
Sectorial |
I
Directora de Programa l &, Redifica Medidas i
Sectonial | Correclivas
]
D echon s da Proge sma T 7 Aenlzs indorme
Sectolial |
Prot Adm, controlados y soks
B - ik "Medicas Correctivas Esfablecidas | “Medidas Conocidas "Medidas

“Medcias Correclivas Reporiadss | Rafifcacdes *Meddas Renizadas
v Regaa

e —

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 16
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Anexo A -6

Eifldigﬂ Mo 12.4. 00.20.01
0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,

00.06.00-3
(Cadign del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO — =
00.20.01. Servicio de Enfermearia an Padiatria-

00.20.02. Sarvicio de Enfermearia en Cirugia
{1) Oficina /Direccidén | 00.20.Departamento de | (2) Oficina /Direccion | Pedidlrica - 00.20.03.5ervicio de Enfermeria en
{2° nivel Enfermeria (de 3° nivel Ginecoobstetricia -00.20.04 Servicio da
arganizacional) organizacional) Enfermeria an Anastesiologia y Centro
Quirdrgico-00.20.05 Servicio de Enfermeria en
Emergencia y Cuidados Criticos.
(3) Denominacion del Procedimiento (Segin | Seleccidn y evaluacion del personal de nuevo ingraso
inventario):
{4) Objetivo del Comar con personal especializado en el (5)Tiempo estimado electivo de 4 m 18d
Procadimiamo: drea Materno Infantil duracidn del procedimiento (horas,
dias meses)
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
|
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 [Inicio Requermiento de Personal Nuevo Directora de PS. |
2 |Operacian Recepcian y Darvacion Parsonal Adm. da Logistica -Direccion
General
3 Recepcion, Infarma téenico de sustento y | Coordinadera Equipo Organizacidn—Ofic.
Derivacitn Ejecutiva de Planeamiento
4 Opinidn presupuestal y deriva Coordinadora Equipo Gestion Presupuiastal-
Ofic. Ejecutiva de Planeamiento
E Recapoion y Derivacian Director Administrativo Ofic. Ejecutora de
Administracion
B Constituye el Comité de Evaluacion Comité de Evaluacion -Logistica
7 *Evaluacién del Curriculo Vitae, *Examen | Comité de Evaluacion -Logistica
K da conocimianto *Entravista parsonal
8 Informe da avaluacidn Parsonal Adm. Da Logistica -Logistica
) Recepciona y Publica los Resultados Parsonal Adm. De Logistica -Logistica
10 Entraga Personal Seleccionado Fin
7} Estadisticas del nimero de veces gque se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ditimos 12 meses (Se utiliza
en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes & Mes 7 MesB | Mes 9 [ Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
1 - - - . 1 E - - - 1 -

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

Referancia F Publicacitn Breve descripcion del Asunto

Ley General de Salud 26842 15 da julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad
concemientas a la salud individual, deberas,
restricciones y responsabilidades en
consideracién a la salud de los terceros y

oS,
Ley del Ministerio de Salud 27657 20 de enero de 2002 La Ley comprende el ambito competencia,
Bt e e L e e b finaligad y organizacion MINSA(OPDyOD)
(9} Anotaciones adicionalas: L
Firma de Director Fecha

o Responsabla

M
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Anexo 9
® Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Minigterio de Salu Pag. 1da1
el ie o Ficha de Descripcion de Precedimienta
Proceso {1): 12-Proceso Desarmollo de Recursos Humanos
FECHA (3): | Agosta 2007
CODIGO 12.4. 00.20.01
. (4); 0020.02,
NOMBRE DEL Seleccion y evaluacion del personal de nuevo ingreso 00.20.03,
PROCEDIMIENTO (2): 00.20.04,
00.20.05,
00.06.00-3
PROPOSITO (5) Contar con personal especializado en el drea Matemo Infanti
ALCANCE (6) Logistica —Direccidn General-Oifc. Ejecutora de Administracion
MARCO LEGAL (7) Lay General de Salud. Ley Ministerio de Salud |
iNDICES DE PERFORMANGE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (Bc) RESPOMSABLE (8d) |
W¢ de parsonal nuavo Parsonal seleccionado Registros Jafe da Departamanto de
seleccionado / total de Enfermeria / Servicios y
personal nuevo Coordinaciones de
Enfermeria |
NORMAS (9) ]
J
DESCRIPGION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Requermiento de Personal Nusvo  Directora de PS. |
2. Recapcion y Derivacion Personal Adm. de Logistica ~Direccidn General
3. Recepcion, Informe técnico ce sustanto y DerivacionCoordinadora Equipo Organizacidn-Ofic. Ejscy
4. Opinién presupuestal y deriva Coordinadora  Equipe  Gestion  Presupuiestal-Ofic.
Ejecutiva de Plansamianto
5.  Recapcion y Derlvacion Diractor Administrative Ofic. Ejecutora de Administracian
6. Constituye el Comité de Evaluacion Comité de Evaluacion -Logistica
7. *Evaluacién del Curriculo Vitas, *Examan de conocimiento "Entrevista personal Comité de Eva
B, Informe de evaluacidn Personal Adm. De Logistica -Logistica
9. Recepciona y Publica los Aesultados Personal Adm. De Logistica -Logistica
= 10. Parsonal Seleccionado Fin
. - ENTRADAS (11)
NOMEBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11¢) | TIPO {(11d)
Personal nuevo Expedienta Segin requerimiento 1 Mecanizado
| SALIDAS (12) al
NOMBRE (12a) 'DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
L Parsonal seleccionado Expedianta | Sequn requerimignto Mecanizado
DEFINI_CIPNES (13)
REGISTROS (14)
ANEXOS (15} Mapa Global del Proceso
Saleccion y evaluacion del personal de nuevo ingreso

F-ORG-10.0

M
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre Sl Procsdemisnto: Selecoon v Evibsacdn del Fersonsl de mue) ngresn

Equipen e Equaigen e Geadibon | Oficina Bacitin de |
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Aadlnbaty aties de - Dervaciin - Crertraidin
Lagintics
1 =
Coaadimacion ile l 3 Recapcin !
Eaquiji dls irigrma e ushenin
o iz ac ki Becnico y deracEin
Coosdiuacibis ily r.u:w‘ wmf
Espilies-ha. Qe ¥Ry | derheacion
Presupuesia
E. Consfiurye o
omits ala = : \
iy #{ Comis du Evaluaciin
¥
7. Eval osl Y
Evsbsaciin prigim
W E
Persanal | T B niome os
Adiwiniatr aibee da AVEACEIN
Loginiics
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sty g e Persnsl Ry a— e Parsonal e e Perzorsl Seiesioradd
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| D020.02, 00.20.03,

00.20.04,

00.20.05,

00.068_00-4

(Cadige del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
00.20.01. Servicio de Enfermeria an Pediatria-
00.20.02. Servicio de Enfermeria en Girugia

{1} Oficina /Direccion | 00.20.Departamento da (2) Oficina /Direccion | Pedidtrica - 00.20.03.5erviclo de Enfermaria an
(2" nivel Entarmeria (de 3° nivel Ginecoobstetricia -00.20.04 Servicio de
organizacional) organizacienal | Enfermeria en Anestesiologia y Centro
Ciuirdrgico-00.20.05 Servicio de Enfermeria en
Emergencia y Cuidados Criticos.

i {3) Denominacion del Procedimiento (Segun | Induccion de parscnal de nuevo ingreso
inwve

ntario):
4} Objetive del Brindar acogida, orientar y monitorizar al {5/ Tiempo estimado alectivo de 30 dias
Procedimiento: personal nuevo duracion del procedimients (horas, 01 hora
dias meses) 50"
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO B
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 [Tnicio "ingreso del Personal Nuevo Personal Nuevo |
2 BIENVENIDA Directora del Prog. Sect. | -Dpto. ue
3 *Reconocimiento de ia Planta Fisica del Supervisora del Prog. Sect, || -Dpto. de
Hospital, *Conduce al Serviclo Indicado Enfermeria
4 : “Bienvenida y Presentacitn *Orienta Supervisora del Prog. Sect. | -Hospitalizacion
Operacitn Planta fisica del Servicio *Da a conocer las
Mormas del Senvicio *Asignacion de
. Turnos
6 Seguimiento y Monitoreo Supervisora del Prog. Sect. | -Hospitalizacion
6 Evaluacion & Informacion mensual al Suparvisora del Prog. Secl. | -Dpto. de
Departamento de Enfarmaria Enlermeria
7 Entrega Personal Orientado y Evaluado Fin E

|7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante jos ditimos 12 meseas (Se utiliza
B fonma opclonal):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 MesB | Mes O [ Mes 10 | Mes 11| Mes 12 |

[ - - - | . 1 | - - - B - -

(8} Indicar las Mormas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Beferancia E de Publigacitn Breve descripcion del Asunto
Ley General de Salud 26842 T 15dejuliode 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad

concarnientes a la salud individual, deberas,
restriccionas y responsabilidades en
consideracion a la salud de los terceros y
ey e e R o ot NP M :
29 de enero da 2,002 La Ley comprende el Ambito competencia,
finalidad y organizacién MINSA (OPDyOD)

(8) Anotaciones adicionales:

Firma de Diractor Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
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Anexo 9
® Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Minisierio de Salu Pag. 1 de 1
e aia Ficha de Descripcion de Procedimiento
[ Proceso (1}: 12-Proceso Desarrcllo de Recursos Humanos j
. Agasto
FECHA (3): 007
NOMBRE DEL i CODIGO (4): 125,
PROCEDIMIENTO (2): Induccian de personal de nuevo ingreso 00.20.01
0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,
| 00.06.00-4
PROPOSITO (5) Brindar acogida, orientar y monitorizar al parscnal nuevo |
ALCAMCE (6) Hospitalizacién-Departamento de Enfarmaria
L"““"HGD LEGAL (7) Ley General de Salud 26842 |/ Ley del Ministerio de Salud 27657
TNDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
MN? de parsonal nueve Personal inducida Ragistros Jete de Departamento da
inducido / Personal Enfermeria / Servicios y
NUEVD Coordinacionas de
L Enfermeria
i NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Ingreso del Personal Nuavao Personal Muevo
2, BIENVEMNIDA Diractora del Prog. Sect. | -Dpto. de Enfarmeria
9 *Reconocimiento de la Planta Fisica del Hospital, "Conduce al Servicio Indicado
Supervisora del Prog. Sect. Il -Dpto. de Enfermeria
4. *Bienvenida y Presentacién *Orienta Planta fisica del Servicio *Da a conocer las Normas del
Senvicio “Asignacion de Turmos Supervisora del Prog. Sect. | -Sarvicio
5. Seguimiento y Monitoreo Supervisora del Prog. Sect. | -Servicio
6. Ewaluacion e Informacion mensual al Departamento de Enfermeria
Supervisora del Prog. Sect. | -Dpto. de Enfermeria
7. Personal Orientado y Evaluado Fin
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUEMCIA (11c) TIFO {11d)
Ingreso de personal Carta de presentacion A requerimiento Manusal
SALIDAS (12) =
NOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Personal nuevo Servicios A requerimiento Maral
inducida
DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)
Mapa Global del Proceso Induccitn de personal de nuevo ingreso
AMEXOS (15)
F-ORG-100

M
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MAPA GLOBAL DEL PROCESQ

Mesrbee del procedimisnta: Induccion del Parzonal de nuesvo ngrese

o Departaments de
5
ervicios Inicin Endecierin Servicio Fin
1. ingreso del 7. Personal Orientado y
Perzonal lluevo Persanal Musvo Evaluado
Directora del 2. BENVEMNDA
e
Programa Sectorial |
L 3
3. *Reconocimento de la
Supenisora del Plarts Fizica del Hoopital
Progrania Sectorial il *"Conduce al Sarvicio
Incicado
4, *Hiervenida y
Presentacidn *Orenta
Supervigora del Planta fizica del Servicio
Piogiama Sectorial | ®:0a 5 conocer las
MNormas del Sarvicio
*Asignacion de Turnos
¥
Supervigora del 5. Seguimisnto y
Programa Sectorial | e
. Evaluacion e
Supervisora del Informacion mensusl &l
Programa Sectorial | Departamento da
Enfermeria
‘Biervenida etectuada | *Presentacion v Orientacion
Producto Perzonal Musvo Presentado | *Reconocimiento efectuado efectuado
“nforme Realizado *Seguimlerto v Montoreo

e L e e e e e e L e i a1 i e e ety o
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Anexo A-6

Cédign N° 12.6. 00.20.01
0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,

00.06.00-5
(Cadigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.20.01, Servicio de Enfermeria en Pediatria-
00.20.02. Servicio de Enfermeria en Cirugia
(1) Oficina /Direccion | 00.20.0epartamento da | (2) Oficina IDireccion | Pediatrica - 00.20.03.Servicio de Enfermeria en

{27 nivel Entarmaria (de 3* nivel Gineconbstetricia -00.20.04 Servicio de
organizacional) organizacional) Enfarmeria en Anestesiologia v Centro
Quirtrgice-00.20.05 Servicio de Enfermeria en
Emergencia y Cuidados Criticos.

(3) Denominacion del Procedimiento (Segun | Educacion en servicio

inventario):
[ (4) Objetiva del Capacitar y actualizar al personal de (5)Tiempo estimado efective de 9 horas
Procedimiento: anfermeria duracion del procedimiento (horas, 40°

. dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO B
M ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
=1 Inicio Programacién del Plan Anual de Suparvieora de proa. Sect, |
| Capacilacion
2 Recepciona Secretaria —Dpto. de Enfermaria
3 | Operacidn Consolidado del Plan Anual de Directara del Prog. Sect. | -Dpto. de
Capacitacion Enfarmeria

4 Recepcion del Plan Secretaria —Of. De Personal

5 Recepcion del Plan Secretaria —Of. De Capacitacion

& Efectia; “Charlas educativas, - Talleres Supervisora del Prog. Sect. | -Dpto. de

— Enfermeria
7 Entrega Personal Capacitado Fin

|7) Estadisticas del numero de vaces gue 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 Mes8 | Mes 9 [Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300 300

I8) Indicar las Normas legales que regulan al procedimiento y adjuntar copias

Referancia Focha de Publicacian Brew ipCh to
Ley General de Salud 26842 ~ 1{5dejuliode 1,987  Derechos, deberes y responsabilidad

concemientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en
considaracion a la salud de log lerceres y
olros.

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero da 2,002 La Ley comprende el dmbito competencia,
finalidad y organizacion MINSA (OFDyOD)

(8) Anctaciones adicionales:
Firma de Director ~ Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1

S —————
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Pl il Manual de Procesos Y Procedimientos Pereonds que dleptems personas
Anexo 9
'- Manual de Procedimientos
' Versién : 1.0
Ministerie de Salu Pag. 1de1
o e e s Ficha de Descripcion de Procadimiento
| Proceso (1): 12-Proceso Desarrolio de Recursos Humanos J
.| Agoste
FECHA (3): 2007
CODIGO (&) 12.6
NOMBRE DEL 00.20.01
PROCEDIMIENTO {2): Educacién an servicio 0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,
00.06.00-5
PROPOSITO (5) Capacitar y actualizar al personal de enfermeria
ALCAMNCE (8) Departamento de Enfermearia - Oficina de Personal
Lay General de Salud 26842
MARCO LEGAL (7) Lay dal Ministerio de Salud 27657
INDICES DE PERFORMANGE (8)
—_INDICADOCH (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8D) FUENTE (8c) RESPONSABLE (gd)
M de personal Personal capacitado Registros de personal Jefe de Deparamenio de
capacitado en senicio Enfermeria / Sarvicios y
Coordinaciones de
Enfarmaria
NORMAS (3) |
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICID 1. Programacion del Plan Anual de CapacitacionSupervisora de proa, Secl. |
2. Recepciona Secretana —Dpto. de Enfermeria
3. Consolidado del Plan Anual de CapacitacionDirectora del Prog. Sect. | -Dpto. de Entermeria
4. Recapcicn dal Plan Secrelaria -Of. De Personal
5. Recepcion del Plan Secretaria —Of. De Capacitacion
6. Efectia: *Charlas educativas, "TalleresSupervisora dal Prog. Sect. | -Dpto. de Enfermaria
7. Personal Capacitado Fin
ENTRADAS (11} -
NOMBRE {(11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11¢) TIPC (11d)
Programacian de Plan Plan Anual de Capacitacion M Manual
anual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECLUENCIA (12c) TIPO (12d)
Parsonal capacitado Registros de servicio M Manual
DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Mapa Global del Proceso Educacion en servicio

F-ORG-10.0
e S —
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombes ded pocedimisnta: Educacion en Seracio

S icio Departamento de Hicina de Per sonal =
" Enfermeria Eqquipso e Capacitacion K
Sappret wisora del 1. Programacin 7. Personal
Prog anma Sectonial | del Fian Anual de Capaciado
Capactacion
2. Recepciona
Seciataria -
R, e
Divectora del 3. Consolidado del

Pregrama Sectorial | Fian Anual ce

Capactaciin
Secretarias de 4. Recapcain del Plan 5. Recepcion def Plan
Oicing
v
. Efeciua
Supervisora del :

Progiama Sectorial | Charles ackicalivas
Talleres
*Flan Recepcionado

Producta Plan Elaborado iany Conzolidada Plan Recepcionado Fian Recepcionado Personal Capaciado
*Capackacion sjecutads

e e e e ————————————
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Anexo A-6

Codigo N2 t2.4, 00.20.01
0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,

00.06.00-5
(Cédigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.20.01. Servicio de Enfermeria en Pediatria-
00.20.02. Servicio de Enfermeria en Cirugia

(1) Micina /Direccion 00.20.Departamento de | (2) Oficina IDireccion | Pedidtrica - 00.20.03.5erviclo de Enfermeria en
(2" nivel Enfarmaria (de 3% nivel Ginecoobstetricia -00.20.04 Servicio de
organizacicnal) erganizacional) Enfarmeria en Anestesiologia v Centro
Quindrgico-00.20.05 Servicio de Enfermeria en
Emergencia y Cuidados Criticos. |

(3) Denominacién del Procedimienta (Segin | Programacion mensual de lumos y productividad
inventario):

{4) Objetiva dal Garantizar la atencién de enfermeria las (5)Tiempo estimado efectivo de 20d 30°
Procedimiento: 24 horas duracién del procedimienta (horas,
dias meses)
[6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
|
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 [inicio Programacion mensual de Aol de Turmos | Supervisora da Prag. Sect. |
2 | Operacion Elabora Programacién de Rol de Tumos de | Supervisora de Prog. Sect, | —Hospitalizacion
S i = consulta extarnal
3 Revisa Roles y Aprusba Supervisora de Prog. Sect. || -Dpto. de
. Enfermeria
4 *Digita Roles, *Ingresa al Sistema, Secretaria -Dpto. de Enfermeria
*Entrega Copia a Enfermera
B Recepcion y Publicacion de Holes Supervisora de Prog. Sect, | -Hospitalizacién
(consula externa)
Recepciona Rol Digitado Técnico Administrativo —Of, De Perscnal
7 [Entraga Aoles programados Fin

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

a1} 6l 6l i &) i L b 60 6 60 L]

110} Indicar las Mormas legales que requian el procedimiento v adjuntar copias

Refarencig Fecha de Publicacion Breve ri sunto
Ley Genaral de Salud 26842 15dejuliode 1997  Derechos, deberes y responsabilidad

concermientes a la salud individual,
deberes, restricciones y responsabilidades
en consideracion a la salud de los terceros
Ley del Ministaric de Salud 27857 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad v craanizacion MINSA (OPDvOD)

Firma de Diractor Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
et e ————————————————
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Ministerio de Salud

Fersonas que atendemos peisonas

Anexo 9

. Manual de Procedimientos
ﬁ Version : 1.0
Ministerio de Salu Pag. 1de 1
PErsOnas GUE 2APNAFMos perans FIGHE ﬂi D‘smmm“ da‘ meimlaﬂlu
| Proceso (1): 12-Proceso Desarrollo de Recursos Humanos
FECHA(3) | posto
NOMBRE DEL Programacion mensual de wmos v productividad CODIGO (4): 124,
PROCEDIMIENTO (2): 00.20.01
0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,
00.06.00-8
PROPOSITO (5) Garantizar la atencién de enfermeria las 24 horas
ALCAMCE (8) Hospitalizacion, Consulta Externa, Dpio. Enfermeria, Oficina de Personal
Ley Ganeral de Salud 26842
MARCOLESAL () Ley del Ministerio de Salud 27657
INDICES DE PERFORMAMCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8B} FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d)
Rol programado mes programacion DOficina de Personal Jete de Departamento de
Enfermaria / Servicios vy
Coordinacicnes de
Enfermeria
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIC 1. Programacion mensual de Rol de Tumos / Supervisora de Prog. Sect, |
2. Elabora Programacion de Rol de Tumos de Produecidn / Supervisora de Prog. Sect. | -Hospitalizg
3. Raviza Aoles y Aprueba / Supervisora de Prog. Sect. Il -Dpte. de Enfermaria
4. *Digha Roles, "Ingresa al Sistema, *Entrega Copla a Enfermera / Secretaria -Dpto. de
Enfarmeria
5. Recepcion y Publicacion de Roles / Supervisora de Prog. Sect. | -Hospitalizacion (consulta
axterna)
8. Recepciona Aol Digitado / Técnico Administrativo —Of. De Personal
7. Roles programados Fin
ENTHADAS (11)
NOMBRE {11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIPO {11d)
Solicita Programacion Dpto. Enfermeria Mensual Mecanizado
SALIDAS (12) N
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Rol de programacion Oicina de Personal Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)
AMEXOS (15) Mapa Global del Proceso Programacion mensual de turnos y productividad

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Manual de Procedmientos. Programacian Mensusl de Tumos ¥ Proouctividad

Hospitalizacion |

Departamento de

Servici : ina de P
i i Consulta Externa Enfermenia i erahl Fin

Supervisora del 1. Programacion 7 Robas
Programa Sectorial 1| | mensual de Rol de programados

Turnos
Supervigona del 2. Elsora
p Progeamacion de Ral
Sa

Programa Sectorial | o Tiride de e

Supervisora del [3 Revisa Roes y
Piograma Sectorial -——l- aprucha

n
ki J
Secietalia de f ‘Digita Roles
Enfermenia Ingresa sl Sistema
*Entrega Copia a Enf.

Supervisona del :ﬂ::“ﬁ';'-'“:n i

Proge ama Sectorial | GiRCION ta 0
Técnico Ei: Recepciona Rol
Administr ativo de Digitado
Peraonal ]
£ ’ *Roles Programados *Roses Apropados
Producto Inicis Programacian *ties P *Einiss Roles Recepcionados

W
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Anexo A -6

12.4.00.20.01
0020.02, 00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,

00.06.00-7
{Cadigo del Procedimiento)

Codigo N°

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.20.01. Servicio de Enfermeria en Pediatria-
00.20.02. Servicio de Enfermaria en Cirugia
Padiatrica - 00.20.03.5ervicio de Enfermeria en
Ginecoobstetricia -00.20.04 Servicio de
Enfermeria en Anestesiologia y Cenfro
Creirdrgico-00.20.05 Sarvicio de Enfermeria en
Emergencia v Cuidados Criticos.

(1) Oficina Direccidn
(27 nival
organizacional)

00.20. Departamento da
Entermaria

{2) Oficina /Direccidn
(de 3* nival
arganizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento (Segin | Reuniones mensuales (ordinarias y extraordinarias)

inventario): =
(4) Objetivo del Conocer y Solucionar los problemas del {5)Tiempo estimado efectivo de 10 horas
Procedimiento: Sarvicio duracion del procedimiento (horas, 357

dias mesas)

J&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Inicio Aealiza la Programacidn Anual de Directora de Prog. Sect. |
| Reuniones
2 Operacion ‘Convoca y Realiza Reunidn Directora de Programa Sectorial |
-Dpto. de Enfermeria
3 Ejecuta la Reunldn Comité Técnico Asesor — Dpto. de Enfermeria
4 ' Realiza la Programacion de Reuniones Supervisora de Prog. Sect. | -Hospitalizacion
b ceon | mensuales an Servicios
5 Realiza Reunion Mensual con Enfermeras | Supervisora de Prog. Sect. | -Hospitalizacion
B Healiza reunidn Mensual con Técnicas de | Supervisora de Prog. Sect. | -Hospitalizacion
Entermeria
|7 Realiza Acta de Reunion Supervisora de Prog. Sect. | -Hospitalizacion
B Entrega Reunitn Ejecutada Fin

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

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mas 7 MasB | Mes 9 | Mes 10 | Mas 11 | Mas 12
55 55 55 55 55 35 55 55 33 55 55 55
I8) Indicar las Mormas legales que regulan el procedimianto y adjuntar copias
Referancia F blicacion Breve descripcion del Asunto

Ley General de Salud 26842 16 de julio de 1,997 Derechos, debares y responsabilidad
concemientas a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en
consideracion a la salud de los terceros y
otros.,

La Ley comprende el ambilo competencia,
finalidad v organizacion MINSA (OPDyOD)

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

(9} Anctaciones adicion

Firma de Director

— o Responsablo
F-0RG-086.1
Llaeaeaaae————————————— — ]
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Mmletucria e ot Manual de Procesos ¥ Procedimientos PErsanas que atendemos persangs
Anexo 9
@ Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Ministerio de Salu. Pdg. 1 de 1
PR yav Sindenss perish Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso (1): 12-Proceso Desarrollo de Recursos Humanos _|
[ NOMBRE DEL : Agosta
PROCEDIMIENTO (2): FECHA @3): 2007
CODIGO (4): 12.4.00.20.
o1
Reuniones mensuales (ordinarias ¥ extraordinarias) 0020.02,
020,03,
00.20.04,
00.20.08,
00.06.00-7
PROFPOSITO (5) Conocer y Solucionar los problemas del Servicia
ALCANCE (8) Hospitalizacion, Dpto. Enfermeria
MARCO LEGAL (7) Ley General de Salud 26842 / Ley del Ministerio da Salud 27857
= i INDICES DE PERFORMANCE (8 =
INDICADOR (Ba) | UMIDAD DE MEDIDA (8h) FUENTE (g¢) | RESPONSABLE (8d)
N7 reunionas Reunidn ejecutada Libra de ragistros Dpto. Jefe de Departamento de
ejecutadas/ reunicnes Enfermearia Enfermeria / Servicios v
programadas Coordinaciones de
Enfermeria
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (1 0) =
INICID 1. Realiza la Programacion Anual de Reunicnes / Directara de Prog. Sect, |
2. Convoca y Realiza Reunion / Directora de Programa Sectorial | -Dpto. de Enfermeria
3. Ejecuta la Reunién / Comité Técnico Asesor - Dplo. de Entermeria
4. Realiza la Programacion de Reuniones mensuales en Servicios / Supervisora de Prog. Sect. |
-Hospitalizacion
5. Realiza Reunion Mensual con Enfermaras / Supervisora de Prog, Sect. | -Hospitalizacion
B.  PRealiza reunién Mensual con Técnicas de Enlermeria / Supervisora de Prog. Sect | -
Hospitalizacion
7. Realiza Acta de Reunidn { Supervisora de Prog. Sect, | -Hospitalizacian
8. Reunién Ejecitada / Fin J
ENTRADAS {(11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPD (11d}
Realiza la programacion | Documents Mensual Manual
[ SALIDAS (12)
NOMBRE {12a) DESTING (12b) FRECUENCIA {12c) TIPO (12d)
Reunidn ejecutada Servicios Mensual Manual
DEFINICIONES (13)
AEGISTROS (14)
ANEXOS (15) Mapa Global del Procese Reuniones mensuales (ordinarias y extraordinarias)
F-ORG-10.0
Oficina Ejecutiva de Flaneamiento Estralégico 0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESC

Mombre del Procedimiento; Reuniones Mensusles (Ordinarias y Extraordinanas)

Servicios Inicio UCH fsienio de Servicios Fin
Enfarmaria
. 1. Reakza la 8. Reundtn Ejecutads
B n"m‘:‘ e i Programacion Anual
rodgrana Sectori e RGO
Divectora de 2. Convoca y Reallza
Programa Sectorial | #{Reunicn
L
Comite Técnico L
3.
Asesor del Dpto, de Giocutn la Revnion
Enfermeria
4. Realiza ks
Supet visora del Programacion de
Progrania Sectorial Reuniones mens, en
Servicos
4
Supervisora del 5. Realiza Reunidn
Programa Sectorial | Mensual con
Enfermeras
v
Supervisora del E-| Resaliza reunion
Programa Sectorial | ,’r’*_"" ey
Técrecas de Enferm
¥
Supervisora del . E_E, za Acta de
Programa Sectorial | Reunicn
*Programaciin Realizada
Brodiacia Programsacidn de *Reunién Convocada | d:] B -
Reuniones Anusi *Reunidn acufadas
eunionss Anuales &L Ejecutada T AR B
Enfermeria chtadas

T —————
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Anexo A-6

Cadigo N° 12.7. 00.20.01
i 0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,
00.06.00-8
{Cadigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.20.01. Servicio de Enfarmearia en Pediatria-
00.20.02. Servicio de Enfermeria en Cirugia
(1} Oficina /Direccién | 00.20.Departamento de | (2) Oficina /Direccion | Pediatrica - 00.20.03 Servicio de Enfarmeria en
(2" nivel Enfermaria (de 3* nivel Ginecoohstetricia -00.20.04 Servicio de
organizacional) organizacional) Enlermaria en Anestesiclogia y Centro
Quirdrgico-00.20.05 Sarvicio de Enfermaria an
Emargancia v Culdados Criticos, ‘
(3) Denominacion del Procedimiento (Segin | Evaluacion del personal de enfermeria
inventario):
| {4} Objstive del Medir el desempefic del persanal da {5)Tiempo estimado efectivo de 2 horas
Procedimienio: entarmeria duracion del procedimianto (horas,
_| dias meses)
|6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
M ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
Inicio Personal a Evaluar Supervisora de Prog, Sect. |
2 | Dperacion Realiza Evaluacidn del Personal de Supenvisora de Prog, Sect. | Supenvisora
Enfermaria Programa Seciorial I| - Servicios —Dplo.
3 Revisa Evaluacion, Firma Conformidad Perscnal de enfermeria —Jefatura de Servicio
4 | Eleva Evaluacién Supervisora de Prog. Secl, - Servicios de
Enfermeria |
5 Ratificacion de Evaluacion Supervisora de Prog, Sect. |- Senicios de |
Enfermeria
[ Recepciona y eleva Evaluacion Supervisora de Prog. Sect. |- Sanvicios-de
Enfarmaria
Recepcion de Ficha de Evaluacion TAP =0f. De Personal
B Entrega Personal Evaluado Fin

|71 Estadisticas del ndmero de veces que se ha ejecutado & procedimianto en cada mes, durante los Oitimaos 12 meses (Se utiliz
En forma opclonal): —
Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mas B Mes 7 Mes 8 |I Mas 9 [Mg-s 10 | Mes 11 | Mes 12

e | 319

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

Referencia Eecha de Publicacion Breve descripcidn del Asunto
Ley General de Salud 26842 ~ 15dejuliode 1,897 " Derachos, deberas y responsabilidad

concernientes a la salud individual,
deberas, restricciones v responsabilidades
en congsidaracion a la salud da los lerceros
y ofros.
Ley del Ministario de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad v organizacion MINSA (OPDyOD)

(vAnctaciones adicional —

Firma da Direclor Fecha
—&-Hocponesabla
e e e e e e e e e A e e e e ey it
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Anexo 9
e Manual de Procedimientos
h Version : 1.0
Ministerio de Salu Pag. 1de 1
P S REREE Ficha de Descripcion de Procedimiento
|I Proceso (1) 12-Process Dasarrollo da Recursos Humanos |
) Agosto
FECHA (3): 3007
CODIGO (4% 12.7,
MNOMBRE DEL 00.20.01
FROCEDIMIENTO (2): Evaluacién dal personal de enfermeria 0020.02,
00.20.03,
00.20.05,
00.06.00-8
PROPOSITC (5) Madir el desempafio dal personal de enfermeria
ALCANCE () Departamento de Enfermeria- Servicios finales - Oficina de Personal
MARCO LEGAL (T) Ley General de Salud 28842/ Ley del Ministerio de Salud 27857
- INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE {8¢) RESPONSABLE (8d)
N d& parsonal Personal avaluado Registros Jefe de Departamento de
evaluado' Total de Entarmeria / Servicios v
personal Coordinaciones de
Enfermaria
NORMAS () }
i
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIC 1. Personal a Evaluar / Supervisora de Prog. Secl. | Servicios de Enfermeria
2. Realiza Evaluacion del Perscnal de Enfermeria / Supervisora de Frograma Sectorial Il Dpto.
_Enfermeria h
3. Revisa Evaluacion, Firma Confermidad Personal de enfarmaria
4. Eleva Evaluacion / Supervisora de Prog. Sect. | Servicios de Enformeria
5. Ratificacion de Evaluacién / Supervisora de Prog, Sect. Ii Dpto. Enfermeria
6. Recepciona y eleva Evaluacion / Supervisara de Prog. Sect. | Servicios de Enfermeria
7. Recepcitn de Ficha de Evaluacion / TAP —Of. De Personal
8. Personal Evaluado / Fin
ENTRADAS {11}
NOMBRE (11a) FUENTE (110 FRECUENGIA (17¢) TIPO (11d)
Personal por evaluar Registros Diario Manual
= SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Personal evaluada Servicio Diario Manual

DEFIMICIONES (13)

REGISTROS (14)

ANEXDS (15)

Mapa Global del Proceso Evaluacion del personal de enfermeria

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estralégico
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Hambre del procedimiznto; Evaiuaciin del Personal de Enfermeria

Servicios Wicis lefiura de Servicio m‘:‘:::: e Oficina de Peracnal Fin
Supsrvicora e 1 Persanal s &, Pergonal
Programia Sectaiial | Evaluar Evabmcla
Supervisora de - 2 i;'f‘E"'::Eb"
Frograma Sectonial | sl Aonal
- ;
Personal de 3. Revisa Evaluacicn, 1
Enfermania Firna Contormidid
B L
Supervisora e 4_Eleva Evaluaciin
Programa Sectorial |
Suiperwinora de o] 5 Ratslicaciin de
Prodgrama Sectorial i " |Evalseitn
Supeen wisona de €. Recepciona v sleva |
Fogiana Sectorial | Evaliacion
J? Recepcion de Ficks
Hicina e Peracnal ¥l i Eonhincidn
*Ejecuin Evaksacibn
"Revialdn v Conformicied =
Produete Parscnsl Evabind Ejecutada Evaluscién Raificada F‘c':‘“* o)
*Evaluacion Tramiads e
“Evaluncion Elevads

Bl eSS ]
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Anexo A—-6

. o 2.2, 00.20.01
Codigo M 0020.02.
00.20.03,
00.20.04,
00.20.06-9

{Cédigo del Procedimienta)
FICHA DE INFGRHﬂﬂlﬂH PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.20.01. Servicio de Enfermeria en Pediatria-

00.20.02. Servicio de Enfermeria en Cirugia
(1) Dicina /Direccion 00.20.Departamento de | (2) Oficina /Direccién | Pedidfrica - 00.20.03. Servicio de Enfermeria en

{2° nivel Enfermeria (de 3 nivel Ginecoobstetricia -00.20.04 Senvicio da

organizacional) erganizacional) Enfermeria en Anestesiologia y Centro
Quirdrgico-00.20.05 Servicio de Enfermeria en
-— Emergencia y Culdados Criticos. |
(3) Denominacion del Procedimiento (Segan | Electivizacion de analisis ]
inventario): |
(4) Objetivo dei Efectivizar oportunamente los analisis {5)Tiempo estimado efectiva de EOmin. |
Procedimiento; indicados duracion del procedimianto (horas,
. dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

| Inicio Pacienta MNuevo / Continuador _
2 Oparacion Indicacién de Analisis | Médico -Hospitalizacion =
3 Coordinacién pago (No SIS) extra Enfermera familiar - Hospitalizacian
IT— hospitalar

4 Tramita orden Familiar —Labaratorio axterno
5 Cancela Farmiliar —Caja

6 Obtencidén muestra Enfermera -Hospitalizacidn

7 Lleva la muestra Familiar —Laboratorios Externos |
;R Lleva orden y/o muestra Técnica de Enfermeria -Laboratorio |
9 Recepcian Tecndlogo de Laboratonio -Laboraloria
EL Obtencion de Muestra Tecndlogo de Laboratorio -Hospitalizacion

11 Reclama Resultados Técnica en Enfarmaria -Hospitalizacicn
EF Resultado an Historia Clinica Enfarmara -Hospitalizacidan |

e |
13 Entrega Analisis Efectualizado Fin |

[7) Estadisticas del ndmero de veces gue se ha ejecutado ¢l procedimiento en cada mes. durante los Gltimos 12 meses {Se utiliza
213 ian'r:_ﬂ ﬂEi'D_I'Iil':I:

(Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 8 | Mes 10 [ Mes 11 | Mes 12 |

301 2988 3050 3178 a2 308

IB)Iindicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia E licackin reve dascripoidn

Ley General de Salud 26842 15 de }ﬂlﬁ:_ﬂé_‘l_.—ﬂé? ‘Derechos, deberes v responsabilidad concermnientes a la
salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracidn a la salud de los
tercaros y ofros,

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

e O e G S LR ; __organizacion MINSA {OPDyOD)
(9) Anoctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

M
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Anexo 9
® Manual de Procedimiantos
&S Version : 1.0
Mindsierio de Sal Pag. 1 de 1

Prasnnas gur AiEndemns persen,

Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 2-Proteccion. Recuperacion y Rehabilitacion de |a Salud |

. Agosto
FECHA {3): 2007
CODIGO (4): 2.2,
NOMBRE DEL R y 00.20.M
PROCEDIMIENTO (2): | Efectivizacion de andlisis 0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.06-9
PROPOSITO (5) Efectivizar oportunamente los andlisis indicados
ALCANCE (8) Laboratono- Servicio de Hospitalizacion- Departamento de Enfermeria
MARCO LEGAL (7) Loy General de Salud 26842 [/ Ley del Ministerio de Salud 27657
. INDICES DE PERFORMANCE (8]
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (Bc) RESPONSABLE (8d)
MN* anatisis atendidos / Orden atendida Historia Clinica e Jela de Departamanto de
Total de analisis Indicaciones Medicas Enfermeria / Servicios y
Coordinaciones de
o Enfarmeria

[ NORMAS (9}

L

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICICH 1. Paciente Nusve / Continuadar
2. Indicacibn de Andlisis / Médico -Hospitalizacion
3. Coordinacion pago (Mo SI5) extra hospitalarios. / Enfermera familiar - Hospitalizacién
4, Tramita orden [/ Familiar -Laboratorio externo
5. Cancela / Familiar -Caja
6. Obiencion muesira / Enlermera -Hosphalizackon
7. Lleva la muestra / Familiar —Laboratorios Externos
8. Lleva orden y/o muestra / Técnica de Enfermaria -Laboratorio
9, Recepcidn / Tecndlogo de Laboratorio -Laboratorio
10.Obtencién de Muestra / Tecndlogo de Laboratorio -Hospitalizacion
11.Reclama Resullados / Técnica en Enfermeria -Hospitalizacion
12.Resultado en Historia Clinica / Enfermara -Hospitalizacion
13_Andlisis Efectivizado. Fin
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Pacienie requiare Indicacionas médicas Driario Manual
andlisis

SALIDAS (12)

NOMBRE (123) DESTING (12b) FRECLENCIA (12c) TIPO (12d)
Pacients atendido Interna { extemo Diario Manual
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Mapa Global del Proceso Efectivizacion de analisis

F-ORG-10.0
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MAFPA GLOBAL DEL PROCESO

Hambre dal Procedimierte: Efectivizacion de Analisie

: - L aboraton loe E
Servieios i Hospalizacion - Cala Lahor atornio Sutirion Fin
’ Pariernte Andliziz
thecve yie l Efectivizado |
Continuader -
X Indicacion de
Médico Andiisis
L
k. i
Eodaiivaia. Coordnachin
Familian o (No S15)
exira hospital
Famill Cancela Tramfa v leva la
i~ muesira
Entreas arden
Entermet a oktanc. muestra
Téenica en Liewva orden yio. |
Enfermernta
b i
Tecnalogo de Ohtencion de Recepciin
; -————————i
Lalvon atonio Muestra
Técnica en Feciams I8
Enfermenia Fasutsdos
v
Resultado &n
ST Historia Cinica
*AnEEsis indicado
*Pago efectuado *Orden gjecutada | *Orden Tramitada
Producto Irécio de Proceso | *Muestra Obtenida | Orden Cancelads uestra *huestra
'Resultado Recepcionacs Trasladada
Adurtedo &n HC,
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Anexo 9
@ Manual de Procedimientos
Version : 1.0
Minicterin de smiu Pég. 1 da 1
Fersens gor aleddemas pErron. Fi:lﬂ dﬂ D'“ﬁ“iﬁ“ d‘ FI‘ﬂMﬂlmll'ﬂm
[ Proceso (1): z-Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud |
[ FECHA (3): | Hoos'®
CODIGO [4): 2.2
NOMBRE DEL e iy ; 00.20.01
PROCEDIMIENTO (2): Coordinacion extrahospitalaria 0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
L 00.20.06-10
PROPOSITO (5) Goordinar oportunamente
ALCANCE (B) Sanvicios de Hospitalizacidn- Instituciones_ Departamento de Entarmaria
MARCO LEGAL {7} Ley General de Salud 26842/ Ley del Ministerio de Salud 27657 |
INDICES DE PERFORMANGE (8)
INDICADOA [8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUEMNTE {8g) [ BESPOMSABLE (Bd)
N de Coordinaciones Coordinacion efectuada Hagistros Jete de Departamanto de
axirahospitalarias por Enfermeria / Servicios y
mas Coeordinaciones de
Enfermeria |
NOAMAS (9)
|
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
IMICIO 1. Problema Suseitado / Enfarmera
2. Entrega al familiar la orden salicitada / Enfermera -Hespitalizacion
3. Gestiona Cita / Familiar ~Otras Instituciones
4. Recibe cita y comunica al aquipo multidisciplinario / Enfermera -Hospilalizacion
& Crordinooitn ajpcutada (Fin
ENTRADAS (11)
MOMBRE (118) [ FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Problema suscitado Ordan Diario Manual |
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING {12b) FRECUENCIA (12c¢) TIFD (12d)
Coordinacion ejecutada Cita gestionada Diaro Manual |
DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14}
ANEXOS (15) Mapa Global del Proceso Coordinacion extrahospitalaria
— F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
Mommibre del Procedimients: Coordinacion Extrahospdalaria
Servicios Inicio Haspitalizacion Otras Instituciones Fin
C £, Coordinacion
e 1. Problema Suscitado _ bl
= 3
: ar |
— A
= I Cita
Familiar . ‘
4_Reche cita v J
Enferimena CcOomunica al sgusop
mudticisciplinario
- tamilia ;
Producto Protierma Identificado o::l;: mag;d;’: aTm ' Cita gestionada
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Anexo A -6

Codigo N° 2.2 002001
2 0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.06-11
{Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.20.01. Senviclo de Enfenmearia en Pediatria-
00.20.02. Servicio de Enfermeria en Cirugia
{1} Ofigina /Direccién | 00.20.Depardamento de | (2) Oficina /Direceidén | Pedidirica - 00.20.03.Servicio de Enfermeria an

{27 nivel Entermaria (de 3* nivel Ginacoobstetricia -00.20.04 Servicio do
organizacional) organizacional} Enfermeria en Anestesiologia y Centro
Quirirgico-00.20.05 Servicio de Enfermeria en
| Emergencia y Cuidados Criticos.

(3) Denominacion del Procedimiento (Segun | Coordinacian Intra hospitalaria —serviclos generales
inventario):

(4) Objetiva del Soluciona problema suscitado (5)Tiempo estimado efectvo de 1 hara
Procedimianto: duracidn dal procedimianto (horas, g5’
dias meses)

|6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N* ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Inicio Problema Suscitado Enfermera
2 Oparacion Coordina y denva el problema Enfermera —Hospitalizacion yio Consultono
1T T L —
3 |dentifica, evalua v resusive &l problema Profesional yio Técnico de Mantenimiento -
i Senvicios Generales
4 Constata Solucion Enfermeara —Hospitalizacidn y'o Consultorio
__________ extamo
5 Entrega Problema Resuello Fin

[7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12 meses (Se utiliza
Een forma opcicnal):
Mes 1 | Mas 2 Mes3 | Mas 4 | Mes 5 Mes & Mes 7 Mes B Mes 2 [ Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

asn 290 Lyl 340 15 280

[B)indicar las Mormas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias
Ref i E Publicacia Br sy :

Ley General de Salud 26842 ~ 15dejulioce 1997  Derachos, deberes y responsabilidad concernientes a
la salud individual, deberes, restricciones y
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 el ambito competencia, finalidad y
organizacicén MINSA (OPDyOD)

(9)Anotaciones adicionales;

Firma de Director Fecha
o Responsable

F-ORG-06.1
e ——
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Ministerio de Salud

Perennas que atendemos peisanas

e Manual de Procedimientos
h vﬂ“ﬁ" v 1.0
Minictorio de Salu Pag. 1 de 1
Fritnnas Gua WEEnDemns perenn. FIE}I‘ 'd.‘ D‘Iﬂflpﬂm :I:l Fmiﬁlm“nﬂ
| Proceso (1): 2.Proteccion, Recuparacion y Rehabilitacién de la Salud |
NOMBRE DEL ' | Agoste
PROCEDIMIENTO (2): FECHA (3): 2007 1
CODIGD (4): 2.2
— : . 00.20.01
oordinacidn intra hospilalaria —servicios generales 0020.02
00.20.03,
00.20.04,
00.20.06-11

PROPOSITO (5)

Soluciona problama suseitado

ALCANCE (B)

Servicios de hospitalizacién- Servisios Generales- Departamento da Enfermaria

_MARED LEGAL (7)

Ley General de Salud 26842 ( Ley del Ministerio de Salud 27657

INDICES DE PERFORMANGE (8]

Senvicios Generalas

. Constata Solucion / Enfarmara —Hoepitalizasian we Canaulbaria abesme
._Probema Resusaito ! Fin

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (Bb) FUENTE (Bc) RESPOMNSABLE (8d)
N° de Coordinaciones Coordinacion electuada Registros Jefe de Departamento de
extrahospitalarias por Enfermeria / Servicios y
mes Coordinacionas de
Enfermaria
NOBMAS (9)
| ___ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO . Problema Suscitade / Enfermera

. Coordina y deriva el problema / Enfermera —Hospitalizacién vo Congultorio externo
. Identifica, evalia y resuelve el problema /  Profesional yfo Técnico de Mantenimiento —

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Problema suscitado Documento Semanal Mecanizado

= SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12g) TIPO {12d)
Verifica problemas Orden conformidad Semanal Mecanizado
resuelitos
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Mapa Giobal del Proceso Coordinacion intra hospitalaria —servicios generales

F-ORG-10.0

%

Oficina Ejecutiva de Planeamianto Estratégico

42




L L 1,
> @ o

Ministerio de Salud

Personas gue alendemos personas

LABRp N
AN BAIRTOLOMED
i Manual da Procozoe y Procedimiontoc

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre cel Procedimiento; Coordinacion intre Hospiaana - Seryicios Generaos
i jici Hosphi on y'o Seivicios Gensrales Fin
ncien e Consubltorio Externe
S A 1. Frobéema Suscitado L 2. COoording ¥ doriva of ¥ Prokiema Reswellc
Rrobiema
Hv‘[wl.oml ¥o 3 Hertiien By
Flamsiua fm resuelve el protlens
Blantanimisnta
4, Conztele Schucion
Enfermena
= -
mcrﬁfrflgnnﬂ;\;ada “Froblema oado
Producto Froblema [dertificado .:;“ e " el *Probiema evalado
i w *Problems Resueto
| resueho

d
e ——— e ——————
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2.2, 00.20.01
0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
l 00.20.08-12

(Cédige del Procedimientn)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Codigo N°

00.20.01. Servicio de Enfermena on Padiatria-
00.20.02, Servisio de Enfermeria en Clrugia
(1) Oticina /Dirgesisn | 0O 20.Departaments de | (2) Oficina /Direccian Pediatrica - 00.20.03 Bervicio de Enfermerla en
(27 nivel Enfermeria {da 3° nivel Ginecoobstelricia -00.20.04 Sarvicio da
organizacional) organizacional) Enfarmeria gn Anestesiologla v Centro
Quindrgics-00.20.05 Sarvicig da Enfermeria en
2 Emergencia y Cuidadas Criticas.
{3) Peneminacion el Frocedimiento (Segun | Afia da paciants
inventario):
(4} Obietivo del Tramita afective y cpartuna {5)Tiempo estimado efectivo de 2horas |
Procedimiento: duracién del procedimiento (haras,
dias meses)
(6} SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Inicio Pacienia Nueva /Continuador ]
2 |Operacion Indica Afta Médico -Hospializacian
g Recepciona orden y registra Entarmara -Hospitalizagion
4 Tramita Alta Técnica de Enfermeria —Cuentas cormentas
5 Entraga Haja de Liquidacion Personal de Economia —Cuentas Corrientes |
& Recepciona Hoja de Liquidacion Familiar -Cuentas Corrientes
7 Verifica SIS Enfarmeria -Hospitalizacicn
8 Descuento Asgistenta Social -Servicio Social
gﬂ Exsnaracidn de g rersonal Oig —Wodulo SIS
10 Pago Mo SIS Familiar-Caja
1 Indicaciones de Alta Medico - Enfermera -Hospitalizacion
12 | Entrega | Paciente de alta atendido Fin
l ]
I7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimients en cada mes, durante los ultimos 12 mases (S utiliza
Pn torma apcional): B
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 [ Mes 4 | Mes 5 | Mes & Mes 7 Mes8 | Mes 8 [ Mes 10 [Mes 11 | Mas 12]

ki 2014 2010 2010 M4 2010 14 2012 2010 o1 014 010 min

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

Referencia Fec Publicacian eve d 5N del nig
Ley General de Salud 26842 : ~ 1sdejuliode 1,987 B * Derechos, deberes y
e A e SSALE. —— R S r— ~mnasasnnbillded oonssoenamias E
Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 Lz Ley comprende of ambio

compelencia, finafidad ¥

(S)Anctaciones ad_ic_i-.:r.lal.T; T
Firma de Director Fecha :

o Respongabla

F-ORG-D6.1
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Anexo 0
&
Manual de Procedimientos
Varaldn : ‘l.q
Wintacrlo de Saly Pag. 14de 1
"""" e Flcha de Descripeion da Prassdinmienic
| Proceso (1): 2-Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de 1 Salud |
| Agusto
FECHA {3): 2007
CODIGO (4; 2.2
MNOMBRE DEL 7 00.20.01
PROCEDIMIENTO (2). | Alta de Pacientes 0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.06-12
PROPOSITO (5) Tramite efactivg ¥ OpoiunG g
ALCAMCE {B8) Servicios de hospitalizacion- Cuantas Comantes- 8IS_ Depardamento de Entermeria
MARCO LEGAL () Ley General de Salud 26842 / Lay del Ministeric de Salud 27637
| INDICES DE PERFORMANGE (8)
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (D) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (Bd)
N* de allas tramitadas Orden de alta framitada Registros Jefe de Departamento da
por servicio por mes Entarmaria / Servicios ¥
Coordinaciones de

L Enfermaria
L F NORMAS (g] j
= DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTOS (10) ]
INICID 1. Paciente / Nuevo /‘Continuador
2. Indica Afta / Médico -Hospitalizarian
3. Recepciona orden y regisira / Enfermera -Hospitalizacion
4. Tramita Alta / Técnica de Enfermeria —Cuentas Corrlentes
2. Entrega Hoja de Liouidacitn | Poranal de Foemeemle @ oesies Sorientes
. HBcepciona Hoja de Liquidacion / Familiar —Cuentas Corrientes
7. Merifica SIS / Enlermera -Hospitalizacion
8. Descuento/ Asistenta Social ~Servicio Social
9. Exoneracion de pago / Personal SIS ~Médula SIS
10.Pago No SIS / Familiar -Gaja
11.Indicaciones de Alta / Madico -Enfermera -Hospitalizacidn
12, Paciente de alta atendido / Fin
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) FRECUENCIA (11g) TIPG (114)
Solicitud |I Cuaderno de Cargo 2 por semana Manual
| SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTING {12k} FRECUENCIA {12c) TIPO {12d)
Decumento Entregada Cuaderno de Cargos Driaria Mecanizada
Cuademo de Aterciones
Archivo ]
DEFINICIONES (13) Redaccidn de las conslancias solicitadas por los pacientes.
REGISTROS (14) Cuademo de cargos,
ANEXOE (15) Mapa Global del Proceso Alla de Pacientes

-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL FROCESQO

Mambre ded procesmento; Als de Pacianiss

L}
Setvicias Wnitis HespRalizasion cg:‘:';; Servichs Soclal Mouto 515 Cafa Fin ]
[T [ 1 Pacente | | 12 Ftede ara
Conitnador e —— ) 3 |
Midkeo l—J:' [ ; |
1 Recapcrna
Lifeimiera orden y regata
Toonica e L.—q 4 Troedn Sis =5
Enfarimaria L _-[ =2
Pod sasinal s ’mm
[ERTI Y '-"'-"“‘?}"
i __ |[n Recep Hefoe Y
I.lﬁtridncm:ﬁ E|
o —— 7 Vﬂdk.ti SIS
Asigtenta Social — n 7
Pereanal tiz L 8. Exara de pagp |
Familiy — -l M'_:'
14 hl:ll:h:'!:!ﬁa.L | |
Ibasbico Enfer mer s e ARa
"Ala Ndcach *aks TramBack
"Ala Recep, ¥ Regez. | *Hon de Liguiaciin Exconsracin
Frodascta licia proceso da sia "Segurd Yerificado entregans Dagcverto resizade Fialitats Fago afectuadn
"ERS con *Haja de Licpndacadn
Irhcaniones Recepcianada
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Anexo A — B

Codina N° 4.2.00.20.01
aig n-uzu.uzj

00.20.03,

00.20.04,

00, 20.05,

- 00.20.06-13

(Codigo dei Procedimianmj
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

fr- | 002007 Servicio de Enfermaria an Fediairia-
00.20.02. Sarvicio da Enfarmeria en Cirugla
(1) Oficina /Direcoidn 00.20.Departamento de | (2) Oficina Direccidn Pedidtrica - 00.20.03.Servicio de E nfermeria en

{27 nivel Entarmearia (de 3° pivel Ginecoobstetricia -00.20.04 Servicio de
arganizacional) organizacional) Entermaria en Anestesiologia ¥ Centra
Quirirgico-00.20.06 Servicia de Enfermeria en

I Emergencia y Cuidados Criticos. ]
(3) Denaminacion del Procedimienta {Segun | Control y monitoreo de stock ]
|inventarin): R,
[14) Objetiva del | Controlar en forma aportuna el _I (5)Tiempo estimado efective do 6 horas |
Procedimiento: abastecimients de insumos ¥y materiales duracion del procedimisnto (horas,
_| | dias mases)

I6) SECUENCIA DEL PRDCEDIHIENTE_J'

|

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Inicig Stock Materiales & Insumos Slpervisora de Prog. Sect ||
2 Operacian Consolidade del POA de 10s Servicios, Supervisora de Prog. Sect, 1 —Central de
L Envia Documeantos, Estarilizacian
3 Compra de Insumos ¥ Materiales a Través | Jefa de Logistica —Logistica Almacen
4 Evaluacicn y Recapeion de Insumos Supervisora da Prog. Sect. Il —Cantral da
Solicitados : Esterilizacidn
5 Entrega de pedido segin Pecosa Supervisora de Prog. Sect. (] =-Areas
. 3 Administrativas Asistenciales i}
& Entrega Stock confrolado J Fin

=

I7) Estadisticas del nimero da veces que se ha gjecutado el procedimients en cada mes, durante los ditimos 12 measas (Se uliliza
En forma opeional):

Mes 1 | Mes 2 | Mesa

Mes 4 [ Mes 5 | Mes & Mes 7 Mes8 | Mes O | Mes 10 | Mes 11 [ Mes 12

-

Blindicar las Marmas legales gue regulan al procedimianto v adjuntar copdas

Referancia EachaﬂaP@licgg'dn reve descripei | Asunta

Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,597 Derechos, deberes y rasponsabilidad
concermientes a la salud individual, deberas,
restricciones y responsabilidades en considaracicn

I Aokl . e ¥ a la salud da los tarcarns v nime iy - .

Ley del Ministerio de Salud 27557 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el &mbite competancia,

finalidad y organizacidn MINSA (OPDyOD)

(9Manctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha I:’
o Responsabla

F-ORG-06.1
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Anexo 9
& Manual de Procedimientos
ﬁ Version @ 1.0
Ministorio do Salo Pég. 1de 1
FRAEARSE el b e Ficha de Deseripeion de Procedimienta
[ Preceso (1): 4-Conirol de medicamentos. nsumas y drogas ]
| : Agosto
FECHA (3): 2007
CODIGO (4): 4.2,
NOMBRE DEL 00.20.01
PROCEDIMIENTO (2): Contred y monitoreo de stock 0020.02,
00.20.03,
00.20.04,
00.20.05,
00.20.06-13
PROPOSITO (5) Controlar en forma oportuna el abastecimiento de insumos ¥ materiales
Servicio de Enfermaria en Anestesiologia y Central de Esterilizacion- Olicing de Logistica-
ALCANCE 8) Unidades Orgénicas
MARCO LEGAL (7) Lay General de Salud 26842 | Ley del Ministario de Salud 27857
B INDICES DE PERFORMARNCE (8)
INDICADOR (Ba) |  UNIDAD DE MEDIDA {8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (Bd)
N da padidos | Padido atendido Pecosas Jefe de Departamento de
enfregados / Total de Enfermaria / Servicios y
pedidos Coordinaciones de
Enfermeria
[ NORMAS (3) =1
L ]
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Slock Malerales a Insumas / Supervisora de Prog. Sect, ||
2. Consclidado del POA de los Servicios, Envia Documentos / Supervisora de Prog. Sect, Il —Centr
3. Compra de Insumos y Materiales a Través de Diferentes Ffl;ﬁ.défa de Logistica ~Logistica
.ﬂll’l’lﬂﬂéﬂ Vil LS e
% Evaluacion y Recepcion de Insumos Solicitados / Supervisora da Prag. Sect. | -Cantral de
Estarilizacidn
5. Entraga de pedido segun Pecosa / Supervisora de Prog. Sect. Il —Arsas Administrativas
Asistenciales
6. Stock controlado / Fin
ENTRADAS (11) B q
____NOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Stock de materiales e Pecosa emitida Diarlo Mecanizado
insumos |
SALIDAS (12) _ -
NOMBRE (12a) DESTING (12h) FRECUENCIA (12¢) TIPO {12d)
Stock contralado Pecosa atendida Diario Mecanizado
| DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14}
ANEXOS (15) Mapa Global del Proceso Control ¥ monitoreo de stock
—_— —_— — — —
F-ORG-10.0
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Miniedurin & Sabud Manual de Procesos y Procedimientos PETSONEE e Q1ETEMOR partana:
MAPA GLOBAL DEL PROCESO
Mombre del Procedimiento: Conrol v Monitoreo de Stock
Areas
Selvicios Inicio E:t:im“ ‘IIEIII Lodgiatica Almacen | Administrativas Fin
Asistenciales
Supervisora de 1. Stock 2. Consolidado E. Stock
Programa Sectorial Materiales e - del POA de los cortrolado
] Insumos Sery, Envia Do
i
3. Compra de
Insumos v
Jefa de Logistica Materiales &
Traver de
Diterantes Prg a5
Superviso a de 4., Evaluacion v
Programa Sectorial Recepcion de g
[} Inzumos Salicit. |
Suparvisora de 5. Entrega de
Programa Sectorial o pedicdo segUn
] Pecoss
*POA Consolidadn
*nicia Control . L Entregs de insumo *Stock Controlada
L
Frothicts *Iricia Monitoreo Ins:m;ﬁ;c;:d“ CRasiC i Solickado *Stock Monitorizada

%
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Anexo A-6

[Cadgon [z onz0011a | —I

(Codigo dal Prcu:adimien‘l:n]l

FICHA DE INFORMAGION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTD

00.20.01. Servicio de Enfermenia en Pediatria- |
00.20.02. Servicio de Enfermeria en Cirugia
00.20 Departamento de (2) Oficina /Direccién | Podiatrien - 008.20.03.Servicio de Enfermeria an

Enfarmeria {de 3* nivel Ginecoobstetricia -00.20.04 Servicio de
organizacional) Enfermeria en Anestesiniogia y Centra

(1) Oficina /Direceidn
{2* nival
organizacional)

Quirirgico-00.20.05 Sarvicio de Enfermeria en
i Emergencia y Cuidades Critics,
‘_'_‘.—-?— e e — - . - e —
|T3J Denominacién del Procedimiento (Segan J Provizion da biolégicos & insumos
Linventaria);

: _ ]
[ (4) Dbjativo dal | Cumglir con s coberuras programadas (5)Tiempa estimado clective de
Procedimiento: duracidn dal pracedimiento {horas,
= e ___|\_ dias meses)
[6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QuE EJECUTA LA
Orden TAREA
(Inicie | Verificacién de Stock Biologicos e Insumes | Enfermers
2 | Oparacion Elaboracion de Informe + Requerimientos Supervisora de Programa Sectonal | -ESNI
3 Entrega de Informes + Requerimientos Coordinadora Programa / Farmacia /
Estadistica y Centro da Acupio
Recapcion de Informe y Requenmienios Enfermera Responsable ESN| T
Recepeion de Biologicos e Insumas Farmacia-Enfarmara Hesponsable -ESN|
| Entrega Bigldgico Adquirido Fin
= [ —_— ]
e = ]

17} Estadisticas del numera de veces gue se ha ejecutado el procadimiento an cada mes, durante los Oitimos 12 meses (Se utiliza
En forma ional):

Mes 21 Mes3 | Mes 4 | Mes & Mes 8 | Mes7 | Mess | Wes § Tiias 16 Mes 11 | Mes 12]
B i i ¥ t |3

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

Refarencia Fecha dg Pyblicacion Breve descripcion dal Asunto

Ley General de Salud 26m4z 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabiiidad
concemientes a la salud individual, debaras,
restricciones y responsabilidadas en
consideracion a la salud de los terceros y
ofros.

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de anero de 2,002 La Ley comprende al ambito competencia,

finalidad v oraanizacicn MINSA (OPDVOD)

(F)Anctaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable r ‘I l

F-ORG-06.1
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Anexo 9
Manual de Procedimientos

il Version ;: 1.0
Ministerio de Saly Pag. 1 de 1
FPEISUNGS GUF dietilemos pessrin Ficha de Descripcion de Procedimienta
Proceso (1): 4-Control go medicamentos, insumaos y drogas
—_ e S
NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO 2); | Provision de biclgicos e insumos
e e, S g

— -—
PROPOSITO (5) Cumplir con jas coberiuras Frogramadas —I

ALCANCE (8) ESIN - DISA V Lima Ciudad _ Depanamenta de Enfermeria o
MARCO LEGAL (7) Loy General de Saigd 26842 / Loy del Ministerio de Salud 27657
oo Salud 26842 / Loy dol Mimisterio e o

e
e == INDICES DE PERFORMANGE (g = =
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b FUENTE (8¢ RESPONSABLE (Bd)
MN¥ de bicldgicos o Biologico & insuma disponible Registros Jefe de Departamenia ge
insumos dispanibles / Entermeria / Coordinacian
Stock de bicldgicos e de Enfermaria
|Insumes e — PR
= _ NORMAS@] (9) e e
S - NORW/ -
-— - -_—
E o DESCRIPCION DE PROCEGIMIENTGS LSS -
INICIO 1. Veriicacién de Stock Bioldgicos e Insumos 7 Enfermara

sagled

2, Elaboracian da Informe + Requerimientos / Supearvisora de Programa Sectarial 1ESNI
3. Enirega de Informes + Reguerimientos / Coordinador de Programa — Farmacia-Estadistica
Centro de ACopio,

4. Recapcion de Informe y Requerimientas / Enfermera Responzahie ESMI
5. Recepcidn de Biglégicos & Insumas | Farmacia- Enfermara Responsable .ESN|
é m

. Bioldgico & uirido / Fin
—69!—-“_'L_____ -
e — S = -
E

ENTRADAS(17) ' L T e
NOMBRE {11a) __ _EUEMTE RELY, FﬁEiquNCIAfnc} TIPQ (11d)
Verilica Stock _ Kardey Diario _ Manual

—— ———— e ——

SALIDAS 12)
NOMBRE (12a) DESTING (12b) FR ECUENCIA ____ TIPO (124
Bisldgico adyuirido Kardax Diario Manual

" DEFINICIONES {13)
REGISTROS (14) -

ANEXOS (15) Mapa Giobal de Proces Provisitn de bioldgicos e insumos

Oficina Ejecutiva da Planzamiento Estratégico 5]
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

MNomire del Procadimiento: Provicidn de Biskigicas & Insumos
© A
Servicios Inicio ESHI aox o DISA Fin
Piograma
1. Werif de I G. Eﬁulégicn |
Enfermera | | Adairido |
2. Elaboracian
Enfermera de Informe + ==
Sectoriall Requerimientos
Coondinador de 3 Ertrega de
Pr g ama- Infarmes +
Farmacia- Requerimientos
Estadistica
Centro e Acopic
4, Recepcion de
Enfermera Informe v
Responsable ESHIL Reguerimiertos
| "'. '.hJ |
Ouimico 5. Recepcian de
F‘:::““m“* ) Biclégicos e
Srmera |
IFELamenes
Responsable ESHI
="
ESM *‘Documenios
Prod Shock Varkficad Elaborados Documentos Documertos Abastecimienio
NI AR T OCT A *Biclégicos Ertregados Entregados Adecuado
Recepconados
-
-
-
-
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Miewsdiria b Habud Manual de Procesos y Procedimientos Petsnnas que atendemos parcona;
Anexo A-6
-

[Cedigon |42 00200115 |
(Codign dal Procedimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.20.01. Servicio de Enfermeria en Pediatria-
00.20.02, Servicio de Enfermeria an Cirugia
(1) Uicina /Direccion | 00,20.Depanamento de (2) Oficina (Direccion | Pedidtrica - 00.20.03 Servicio de Enfermaria en
[2° nivel Entermeria (de 3" nivel Ginecocbstatricia -00.20.04 Sarvicin da
organizacional) arganizacional) Enfermeria en Anestasiclogia v Centro
' Quirirgico-00.20.05 Servicio de Enfermeria an
[ Emargencia y Cuidadas Criticos,

{3) Denominacion del Procedimienta (Segin | Informe mensual de biolégicos & insumos ]
inventario):
({4 Objetiva dal Mantener la red de Salud DISA v i8] Tiempa estimado efectivo da 4 horas. |
Procedimiento: Intormada duracion del procedimiento (horas,
dias mesas)
Ei]i_SEEI..IENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Inicio | Verficacién de Saido de Biologicos e Enfermera Responsable ESN
Insumos .
2 Cperacion Elaboracion del Informe Mensual Entermera Responsable —ESMI
| Envio de Informacion de Vacunas Enfermera Sectorial Il ~Coordinador s
Realizadas Programa
Tramiles, Informas para informe distriial Personal de Estadistica —Of. De Estadistica |
5 Recepcidn de Informe Digilado Enfermera Responsable —ESN)
B Envio de Informes Enfermera Responsabla -ESN) T
7 "Entrega Informe Mensual Enviado Fin
I7) Estadisticas del nimearo de vecos que sa ha cjecutado el procedimiento en cada mes, durants los Glimaos 12 meses (Sa utiliza
rnma opcional). _
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes & Mes § Mas 7 Mes8 | Mes @ | Mas $G|Mas HJMes 12

[ 1 1 R i i | | [

[Blindicar las Normas lagales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Beferancia Fecha de Publicacion ey ripcion del Asunto

Ley Genaral de Salud 28842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsanilidad
concemientes a la salud individual, deberas,
restriceiones y responsabilidados en
considaracion a la salud de los terceros v

. otrog,

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enaro de 2,002 La Ley comprends al embita competencia,

finalidad y organizacion MINSA {OPDyOD)

F-ORG-06.1

{Q}Anmacrpngs adicionales;

Firma de Direcior
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamientg Estratégico 53
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"SAN BARTOLOME" Ministerio de Salud
Mlinkigiete il Sabal Manual de Procesos y Procedimientos Pefsonas que atendemas personas
Anexo 9
@ Manual de Procedimientos
U2 | Version . 1.0
Minisierio de Salu Pag.1de1
I e Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso (1): 4-Contral da medicamentos, insumos y drogas i
NOMBRE DEL Agasio
FECHA (3):
PROCEDIMIENTO (2): . ] ) 2007
Informie mensual da binldgicos @ insumos CODIGO @), Az
) 00.20.01-15
PROPOSITO (5) Mantener la red de Salud DISA W Inlormada
ALCAMCE (8) ESIN- DISA V Lima Ciudad — Departamento de Enfermeria
MARCO LEGAL (7 Loy General de Salud 26842 / Ley del Ministerio de Salud 27657
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (B¢ RESPONSABLE (8d) |
N¥ de informe mes [ Informe elaborado Reqisiros Jete de Departamento de
Total de informes anual Enfermeria / Coordinacion
| de Enfarmaria
NORMAS () ]
Ley 276
i DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) =
IMICIC 1, Verficacién de Saldo de Biolégicos e Insumos / Enfermera Responsable ESNI
2. Elaboracion dal informe Mensual / Enfermera Responsable -ESMI
3. Envio de Informacidn de Vacunas Realizadas / Enfermera Sectorial 1| -Coordinader de
Programa
4. Tramites, Informes para informe distrital / Personal de Estadistica -Of. De Estadistica
&, Recepcidn de Inferme Digitado / Enfermera Responsable -ESNI
6. Enwio de Informes [ Enfermera Responsable / ESNI
7. Informe Mensual Enviado Fin |
- § _ o ENTRADAS (11) =
MOMBRE (11a} FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (114d)
Solicitud Cuaderno de Cargo 2 por semana Manual
| SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTIND (12b) ERECUENCIA (12¢} TIPO {12d)
Documanto Entregado Cuaderno da Cargos Diiaria Mecanizada
Cuaderno de Alencionas
. Archivo l
" DEFINICION ES (13)
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Mapa Global del Proceso Informe mensual de bioldgicos & insumos
F-0RG-10.0

P e e

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimento; informe Mensus de Rologicos e Insumos

Servicios Inicio ESl "'“;'I::;'"‘“ e ;'1:;';1‘:; DISA Fin
{1 Verii deSaido | | |2, Elabaracidn 7 Iriorme

Endermera l de Baoldgicos & o I orme Flangizal
Fesponsahl= ESIN | 57 Mansial Enwiado
— ESH]| L= = —_—

iR 3. Ervio de Infor

e YACUNAaS
axRrarieLR " |Resizados
4 T
Estntiving informe distrital
£ Fecepcion d

Enifeimnes a (S Ehgﬂl'll."-'l: "
Peaponoaalde ESH B

Eahiy] =

6. Ervvlin e

Evfermiera --m:u:i':;

Pesponsable EZH 't
Bologicos “informe Elaborada ) Infoeme Disirital ’
Pradducto arific tinforme Digkado Inficerme Ervviado Efect Intarmes Envisdos Informe Efechusdo

R ——
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Anexo A -G

N

Ministerio de Salud

Persanas gue alendemns personas

|CodigoN- [ 2.3.0020.04-16 |

{Codigo del Pracedimianta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTD

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

00.20.Deparlamento de
Enfermaria

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

00.20.04 Servicio de Enfermeria en
Anestesiologia y Centro Quiningico

(3) Denominacién del Procedimiento [Segin
inventario):

Proceso de validacion de matenal estenlizado

[14) Objetive del

Asegurar con una limpleza adecuada para

(5} Tiempo estimado efeclive de

& horas

Procedimiento; avitar la falla en la desinfeccién y duracién del procedimiento (horas,
esterilizacion por lo menos del 5% del total dias mases)
de material de acuerdo a norma
establecida,
&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTD
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Inicio Lavado y/o Descont. en los Servicios Tecnica Enfermeria -Inicio
2 Operacidn Equipo y/o Instrumantal Descontaminado Técnica de enfermeria -Iricio
3 Recapcion de acuerdo a val.. De Registro | Técnica de enfermeria —Arga de Gential de
Esterilizacion (area roja)
4 Clasificacion de material segin Tecnica de Enfermeria -Area de Central de |
caracteristicas Esterilizacién {area roja) 2
5 Verificar lavado segun protocolo Técnica de Enfermeria —Area de Central de
h Esterilizacion (drea roja
6 Validacion de lavado (5%) Enferr L ~Area de Central de |
7 Selecciona material de limenes, ranurado | Técriica de Enfermena —Area de Central de
| ¥ lermosansibles Estarilizacitn (Area roja)
B Secado con aire comprimido Técnica de Enfermeria —Area de Central de
_Esterilizacion (area roda) —
=] Material praparado de acuerdo a normas Técnica de Enfermeria —Area de Ceniral de
Estarilizacian (drea roja) ]

I7} Estadisticas del
en forma opcional):

numero de veces que se ha ejecutado el procedimients en cada mes, durante los Gitimos 12 meses (Se utlliza

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 [ Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 | Mes 10 [ Mes 11 [ Mes 12
2350 | 2300 | zaow | z4e0 | 2380 2300 2300 2300 2300 | 2300 | 2300 | 2300
|8)indicar las Normas legales que regulan el procedimiento ¥ adjuntar copias
Belerencia Fecha de Publicacicn Bra ion del

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

en consideracion a la salud de
Ins tercams u ntrne. e

La Ley comprende el ambilo
competencia, finalidad
arganizacion MINSA (OPDyOD)

Ley del Ministerio de Salud 27657

{_Q:Anmﬂciws_ adicionales:

Firma de Director
0 Responsabie

%ﬂ

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 36
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Ministerio de Salud

Personas que dlendemps persona persongs

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

|CodigoN® [2.3 00200416 |
(Cédiga dal Procedimiento)

(1) Oficina /Diraccion

Procadimianta: evitar la falla en la desinfeccion y
estarilizacion por loo menos dal 5% del
total de material de acuerdo a norma

establecida.

(2" nivel 00.20. Dapartamento de | (2) Oficina /Direccion 00.20.04 Servicio de Enfermeria en
organizacional) Enfermearia (de 3* nivel Angstesiologla y Centro Quiringico
" organizacional)
(3) Denominacién del Procedimiento (Segan | Proceso de validacion de materal estenizads =5
inventaria):
{4} Objetivo del Asequrar con Una impieza adecuada para | [ (5)Tiempo astimado efectivo de & horas

duracidn del procedimiento (horas,
dias meses)

|6) SECUEMNCIA DEL PROCEDIMIENTD

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
10 Oparacion Varificacion de la preparacidn Técnica de Entermeria —Area de Central de
Esterilizacidn (drea roja)
1 Esterilizacidn en Eio, Técnica de Enfermeria —Area de Cenlral de
i Esterilizacion (drea azul)
12 Secado Manual Teécnica de En!armm‘la —Area de Central de
o EE‘IEHIIZB ion (&
13 Verificacion de la preparacion =ntenm Ay
14 Esterilizacion en auloclave | Técnica de Entermeria ~Area de Central de
- Esterilizacidn (drea azul)
15 Clasificacion segun Servicio Técnica de Enfermeria ~Araa de Central de
e Estarilizacion (drea azull
16 Almacenamiento de acuerdo a Normas Técnica de Enfermaria —Area de Central de
rilizaci verdel)
17 Distrib. de mate. y/o Equipos a los Técnica de Enfermeria —Area de Central da
Diferentes servicios Estarilizacidn (drea verdal)
18 Entraga Material y/o aquipos estérl en sarvicios Fin

[7) Estadisticas dal nimero de veces que se ha sjecutado el procedimiento

en cada mes, durante los dlfimos 12 meses (Se utiliza

En forma opcional):
Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 MesB | Mes 9 | Mes 10 [ Mes 11 [Mes 12
2250 2300 2300 2400 2300 2300 2300 2300 2301 2300 2300 2300

Referencia Fach blicacion

Ley General de Salud 26842
28 de enero de 2,002

Ley del Ministerio de Salud 27657

(9)Anotaciones adicionales:

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

Breve descripeion del Asynto

Derachos, deberes v responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en
consideracion a la salud de los lercaros y ofros.

‘La Ley comprende e ambito competencia,
finalidad y organizacidn MINSA (OPDyOD)

Firma de Director

Fecha

0 Hesponsable

F-ORG-06.1

%
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TP i it Manual de Procesos y Procedimientos PETSONZS QUE A1ERTFEDS DErsanas
Anexo 9
. Manual de Procedimisntos
" 2 Versién : 1.0
Mimisterio de =alu Pag. 1 de 2
T Ficha de Descripcion de Procedimiento
[ Proceso (1): 2-Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud i
[ NOMBRE DEL FECHA
; ! Agosto 2007
RN o Proceso de validacidn de material esterilizado E;t}ﬁ[}l GO
(4): 2.3, 00.20.04-16
PROPOSITO (5 Asegurar con una limpieza adecuada para evitar la falla en la desinfeccion y esterilizacién por
(5) loa menos dal 5% del total de material de acuerdo a norma establecida.
Servicic  de Enfermeria en Anestesiologia y Central de Esterilizacidn- Deparftamento de
ALCANCE (6) Enfenmeria.
MARCO LEGAL (7) Lay Genaral de Salud 26842 / Lay dal Ministerio de Salud 27857
. — INDICES DE PERFORMANCE (8) =
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUEMNTE (Bc) RESPONSABLE {8d)
M de materiales Indicador utilizado Registros Jele de Departamento de
validados Entermeria / Serviclo de
Entermeria en Anastesiologia
y Central de Esterilizacion

NORBMAS (9)

T DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICHD 1. Lavado yfo Descont. en log Sarvicios / Técnica Enfermeria -Inicie

2. Equipo yio Instrumental Descontaminada / Técnica de enfermeria -Inicio

3. Recepcidn de acuerdo a val.. De Registro/ Técnica de enfermeria -Area de Central de
Esterilizacion (Area roja)

4. Clasificacion de material segin caracteristicas ( Técnica de Enfermeria —Area de Central de
Esterilizacion (drea roja) :

5. Verificar lavado segin protocolo / Técnica de Enfermeria —Area de Central de Esterilizacion
{araa roja) :

6. Validacion de lavado (5%) 7 Tacnica de Enfarmaria —Area da Central da Esterilizacion (area
roja)

B. Secado con aire comprimido fTEIcmca daEnfammrEa -Area de Central de Esterilizacion
(@rea roja) i

8. Material preparado de acuerdo a normas [ Técnica de Enfermeria -Area de Central de
Eetarlizacidn (area roja)

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Lavado yo Registros Diario Manual
descontaminado
SALIDAS (12)
NOMERE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPD (12d)
Material Yo equipos Servicios Diario Manual
estarlizados
DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Mapa Giobal del Proceso Proceso de validacian de matenal estenlizado ]

F-ORG-10.0
e ———

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico 3R
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Personas que atendemas personas

Anexo 9
@ Manual de Procedimientos
'S Versién : 1.0
Mimisterio de Salu Pag. 2 de 2
gk il ot Ficha de Descripcién de Procedimiento
| Proceso (1): 2-Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL A
PROCEDIMIENTO (2); i : : [FE%FH e i
Proceso de validacion de material esterilizado CODIGO
2.3.00.20.04-16
i4):
PROPOSITO (5) Asegurar con una limpieza adecuada para evitar la falla en la desinfeccion y esterilizacion por
loo menos del 5% del total de material de acuerdo a norma establecida,
ALCANCE (6) Servicio de Enfermeria en Anastesiologia y Central de Estarilizacion- Departamento de
Enfermeria.
MARCO LEGAL (7) Ley Genaral de Salud 26842 / Ley del Ministeno de Salud 27657
INDICES DE PERFOURMANCE (8)
INGICADOR (Ba) UMNIDAD DE MEDIDA (8b) FUEMNTE (Bc) RESPONSABLE (Bd)
N de maleriales Indicador utilizado Registros Jafe de Departamento de
validados Enfermaria / Sarvicio de
Enfermeria en Anestesiologia
y Central de Esterilizacion
- NORMAS (9) -
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) o
e INICIO 10. Verificacion de la preparacién / Técnica de Enfermeria -Area de Cenfral de Esterlizacion
iArea roja)
11 Esterilizacion en ETO / Tecnica de Enfermaria ~Area de Central de Esterilizacion (drea azul)
12, Secado Manual / Técnica de Enfermearia —Area de Central de Esterilizacion (drea roja)
- 13, Verificacion de la preparacidn / Técnica de Enfermeria —Area de Central de Esterilizacién
{drea roja)
14. Esterilizackon en autoclave / Técnica de Enfermeria —Area de Central de Esterilizacion (area
azul)
- 15. Clasificacion seqin Servicio / Técnica de Erfermeria —Area de Central de Esterilizacion (drea
azul} A
16, Almacenamiento de acuerdo a Mormas / Técnica de Enfermeria -Area de Central de
Esterilizacidn (drea verdel) _
17. Distrib. de mate. yfo Equipos a los Diferentes servicios / Técnica de Enfermeria —Area de Central d
- 18. Material y/o equipos estérl en servicios
EMTRADAS (11) e
MNOMBRE (11a) FLUENTE {11b} FRECUENCIA {11c) TIPS (11d)
- Lavado yio Registros Diario Manual
descontaminado |
SALIDAS (12)
MOMERE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
| Material ¥/o eguipos Servicios Diafio Marual
__esterilizados =
DEFIMICIONES (13)
- REGISTROS (14)
ANEXOS (15) Mapa Global del Proceso Proceso de validacion de matenal esterilizado
-
F-ORG-10.0
bl
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Frrsanas que aie nidemos PETSORAS

“EAN BARTOLOME
Sdinivtoris de Salial

Manual de Procesos v Procedimientos

Anexo A -0

[GogigoN" |2.3.0020.0417 |
{Cédigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

{1) Oficina /Direccion | 00.20.Departamento de | (2) Oficina /Direccién | 00.20.04 Servicio de Enfermeria en
(2° nivel Enfermeria (de 3° nivel Anestesiologia y Centro Quirdrgico
arganizacional) organizacional)

{3) Denominacién del Procedimiente (Segun

Dotacidn de instrumental de Centro Quirdrgico

inventario):
[4) Objetivo del Adjudicar v evaluar matenal o instrumental (5)Tiempo estimado electivo de 6 meses
Procedimiento: quirdrgico & SOF en forma oportuna vy duracitn del procedimiento (horas, 20 dias

adecuada

dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 inicio Instrumental Quirdrgico Supervisora de Prog. Sect, || -Inicio
2 Diperacion Elabara, Ervia POA de acuerdo a la Supervisora de Prog. Sect. Il -Centro
Meocesidad Instrumental Quinirgico -
a Gestiona la compra y adaguisicién de Jefe de Logistica —Logistica’Almacén
Instrumental mediante Licitacidn L
4 Detecta Instrumental Detariorado o Enfermera Agistencial ~Cantro Quirirgico
Inoperativo y o Comunica
5 Revisa Stock, coord, 1a dotacidn de Supervisora de Prog. Sect. Il -Centro
| Gy i 54 Quirdrgico
6 Supervisora de Prog. Sect. || <Ceniral de
3 = = Esterilizacion
T Recepciona Material Nuevo Supervisora de Prog. Sect. Il ~Caentro
Cuinirnicn.
] Repone instrumental deteriarado, actualiza | Supervisora de Prog. Sect. Il -Centro
Instrumental Quirdrgico
9 Entrega Instrumental operativa y/o actualizado Fin

|7) Estadisticas del numero da veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Glfimos 12 meses (Se utlliz
ke forma opcional):
Mes 1 Mas 2

Mes3 | Mes 4 | Mes 5§ Mos & Mes 7 Mas 8 Mes TEI-]-MB-P. 10 | Mes 11 | Mes 12

3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 3 | 3

|8)Indicar las Normas legales que regulan &l procedimiento y adjuntar copias

Reterencia Fecha de Publicacitn Brave descripcion del Asunto

Ley General de Salud 26842 16de juliode 1,987  Derechos, deberes y r

la salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracidn a la salud de los
tarceros y olros,

Ley del Ministerio de Salud 27657 29 de enero de 2,002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

f _____organizacién MINSA (OPDyOD)
[MAnotaciones adicionales: e o T
Firma de Director Fecha
o Responsabla

F-ORG-06.1

e e T e e ——————
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"RAN BARTOLOME' L Ministerio de Salud
Minisbusio - i Manual de Procesos y Procedimientos PEI0TAS QUE EROEMDS personas
Anexo 9
4 M
anual de Procedimientos
A Version : 1.0
Ministevio de Salu Pag. 1 de 1
TR aA e Ficha de Descripcion de Procedimienta
|_Proceso (1): 2-Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud ]
NOMBRE DEL Anosto
i FECHA (3):
PROCEDIMIENTO (2); ! o 2007
Dotacién de instrumental da Centro Quinirgica CODIGO (@) 53
. 00.20.04-17
PROPOSITO (5) Adjudicar y evaluar material o instrumental quirlrgico a SOP en forma oportuna y adecuada —|
:C ANCE (8) Departamento de Enfermeria - Servicio de Enfermeria_en Anastesiclogia v Central de
Esterilizacion-Oficina dé Lagishca
MARCO LEGAL (7)
) INDICES DE PERFORMANGE (8)
INDICADOCRA (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE {8c) RESPONSABLE (Bd)
N de instrumental Instrumental adquirido Pecosas Jate de Depanaments de
quirtirgico adaguirido | Entarmeria / Servicio de
Total de instrurnental en Enfermeria en Anestesiclogia
|£=_-nlm Quirdrgico | ¥ Central de Esterilizacian
[ NORMAS (9) ]
[ _ DESCRIPCION DE PROGEDIMIENTOS {10)
INICIO 1. Instrumental Quinirgico Supervisora de Prog. Sect. || -Inicio
£. Elabora, Envia POA de acuerdo a la Mecesidad Instrumental / Supervisora de Prog. Sect Il —=Cantro
Quirdrgico

3. Gestiona la compra y adquisicidn de Instrumental mediante Licitacion / Jofe de Logistica —
Logistica/Almacen
4. Detecta Instrumental Deteriorado o Inoperativo y lo Comunica / Enfermera Asistencial ~Centro
Quirirgico
5. Heuis?ﬁlmh. coord. la dotacion de Instrumento Nuevo, envia Pecosa / Supervisora de Prog. Sect. ||
~Centro Quirlrgico
- Solicita y Centraliza el Instrumental / Supervisora de Prog. Sect. Il -Central de Esterilizacion
Hecepciona Material Nuevo / Supervisora de Prog. Sect. Il —Cantro Quirdrgico
. Repone instrumental deteriorade, actualiza Instrumental / Supervisora de Prag. Sect. || —Centra
Quirdrgico
9. Instrumental operativo y/o actualizads / Fin

G~ m

— ]
= ENTRADAS (11) _
MNOMBRE (11a) FUENTE {11b}) FRECUENCIA (1 1c) TIPO (11d)
Hequerimiento Decumento Cantro Diario Mecanizado
| Quinirgico
[ SALIDAS (12)
| MOMBRE (127) DESTIND (125} FRECUENCIA (12¢) TIPC (12d)
Instrumental requerido Centro Quirirgico Diarin Mecanizado
DEFINICIONES {13)
REGISTROS (14)
“ANEXDS (15) Mapa Giobal del Proceso Dotacion de instrumental de Centro Quirirgico =
F-ORG-100

%
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MAFPA GLOBAL DEL PROCESO

Nomire del Frocedmiento: Detecicon de instoenental de Cenro Guringioos

Setvicios Indcia Caniti s Duiron gica Legistica Almaten Central e Estes Bigacion Fit
S te " Instrumentsl Elab, Erwia POA o =
Piogm ama Sectonbal i G 0D - BCUSTHD B lss U 'f:“jlh
—— |_heces hstramentsl | sk
Gesliona b compra y
lefe de Logpstica SUITICIaN o
Instrumentel madane
| Detecta nstrumartal
Ceeteriorada o
Iraparaiive v o

Enfeimena Asistencial | _%!—

Rewiga Slock, coord

la chAmcitn de Instrum
| Mueyo. envis Pacass | |
S vinana de Solicks y Cardrafize el
Praagi anwa Sectorial il Inizdriimental
Supervissra de Recapcions Malsrisi
Frag ana Sectorial Il Nugwn - ]
]
Fego. Instrumerds!
T Wi a e
Prog ama Sectorial il deteriorado, Actun
L nstruments |
PO Biaboravin =
icia Procsso de Diotastn 'M‘;‘THEVM
Producto de Instrumental de Centro BN e Lictacstn CGestionado Instrumental Adudicada
O ac “Colocackn de insfrem
"Wmberial Nuevn
Recapcionado
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