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Capitulo | Introduccion
En el contexto de los Lineamientos de Politica Sectorial para el periodo 2002-2012 y los

principios fundamentales para el Plan Estrategico Sectorial del Quinquenio Agosto 2001-Julio

5006 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 formulacién del Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica
e Informatica del HOANADOMANI San Bartolome.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos describe y presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de esta Oficina,
a fin de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia con los objetivos
institucionales. Este documento de gestién 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
segun RM N2 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006.

Los insumos requeridos en su elaboracion fueron: ef Analisis funcional, los Lineamientos de
Politica sectorial, la mision, visién y los objelivos 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 Planeamianto Estrategico 2
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Capitulo Il Objetivo del Manual
GENERAL:

a)- Establecer formalmente los procedimientos asistenciales y administrativos requeridos para
la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad Que logren el cumplimiento de

los Objetivos Funcionales y Estratégicos del Hospital Nacional Docente Madre Nifo San
Bartolomeé.

ESPECIFICOS:

a) Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas
en el Anexo N° 3 Formato “Inventario de Procedimientos” (F-ORG-03.0)

b) Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en el procedimiento a través
del Anexo N° A-6 “Ficha de Informacién Preliminar de Procedimientos” (F-ORG-06.0)

¢) Realizar la descripcién por cada una de las actividades en el procedimiento utilizando el
Anexo N° 9 “Ficha de Descripcién del Procedimiento” (F-ORG-10.0)

d) Consolidar los procedimientos asistenciales y administrativos por cada Unidad Orgénica

en el Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé.

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

Capitulo Il Base Legal

» Constitucion Politica del Peru

* Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos
* Ley N? 28652 - Ley del Presupuesto para el Afio Fiscal 2006

* Decreto Legislativo N° 27g 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 Codigo 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 |a Quinta Disposicién Complementaria, Transitoria y
Final de la Ley N2 27657, Ley del Ministerio de Salud.
* D.S:N°013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

Oficina Ejecutiva de Planeamienta Estratégico
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« D.S. N?001-2002-SA, que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Adminisirativos del
Ministerio de Salud — TUPA.,

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

‘Normas y Procedimientos para el uso, elaboracién, presentacién y remision de
comunicaciones escritas.

Capitulo IV Procesos y subprocesos indicando los procedimientos que lo

conforman:

PROCESO ADMINISTRATIVO

8 - Informacién para la Salud.- Tiene como objetivo funcional general lograr la oportuna
disponibilidad de informacion confiable para la toma de decisiones por las autoridades y
usuarios del sector salud

SUBPROCESO

8.4 - Difusién de Informacion de Salud.- Cuyo objetivo funcional es lograr la disponibilidad de

la informacion general y la especificamente requerida por los usuarios del sector.

PROCEDIMIENTOS:

* Equipo de Admisién

» Admision de Consulta Externa de Pediatria y Gineco-Obstetricia de paciente nuevo SIS
y No SIS

Admision de Emergencia Pediatrica y Obstétrica de paciente nuevo

Admision de Hospitalizacion de paciente nuevo y/o continuador

Admision de Recién Nacido

Archivo de Hojas Pelmatoscopicas

Entrega de Duplicado de Tarjeta de Citas

Citas por Teléfono

& & & @

* Equipo de Archivo

Movimiento de Historias Clinicas sin Cita en Consultorios Externos

Movimiento de Historias Clinicas de Pacientes citados en Consultorios Externos
Movimiento de Historias Clinicas de Pacientes de Emergencia

Seleccion y Separacion de Historias Clinicas sin uso por mas de 10 afos
Recepcion y entrega de Historias Clinicas y Formatos de H.C.

= Archivar los resultados de Analisis Clinicos en H.C.

T — R ———— e

Oficina Ejecutiva de Planeamienta Estratégico 4
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SUBPROCESO

8.3 - Interpretacion de Informacion de Salud - Cuyo objetivo funcional es lograr el analisis,

interpretacion y proyeccion de la incidencia y ocurrencia de los factores que condicionan la
salud de la poblacion.

* Equipo de Estadistica y Procesamiento de Datos

* Administracion del Sistema de Informacion de Consulta Externa

Administracion del Sistema de Informacién de Hospitalizacién

Administracion del Sistema de Informacion de Programas

Administracion del Sistema de Informacion de Emergencia

Administracion del Sistema de Informacion de Epicrisis

Administracion del Sistema de Informacion de Departamentos Intermedios
Administracion del Sistema de Informacion de Centro Quirtrgico

Expedicion de Constancias de Nacimiento Vv Hospitalizacion

Recojo de Datos de Centro Quirtirgico, Centro Obstétrico, Emergencia Obstétrica v
Pediatrica (manual)

PROCESO ADMINISTRATIVO

9 - Desarrollo Informatico.- Tiene como objetivo funcional general lograr la automatizacion e
integracion de los sistemas de informacion para la mejora continua de los procesos

organizacionales del sector salud

SUBPROCESO

9.2 - Disefio de Arquitectura de Sistemas. - Cuyo objetivo funcional es establecer la
arquitectura de sistemas de informacion sectorial para la integracion de los sistemas
institucionales del Sector.

9.3 - Desarrollo de Sistemas.- Cuyo objetivo funcional es lograr la automatizaciéon de los

procesos y flujos de informacion de los sistemas ¥ Pprocesos organizacionales institucionales y
sectoriales.

* Equipo de Informatica y Sistemas

* Administracion de la red Novell Netware.

*  Administracion de Sistemas Xbase.

* Almacenamiento y Respaldo de la Informacion. (Novell - Visual)

* Almacenamiento y respaldo de informacién-sistemas visuales (SIAF-ARFSIS-SIGA-
SIAH)

L]

Soporte Técnico a Usuarios
* Asesoria Informatica
* Seguimiento y control del inventario informatico.

Oficina Ejecutiva de Plansamiento Estratégico 3
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Investigacion Normas v Elaboracion de Documentos de Gestion y Organizacion.
Implementacion de la arquitectura informatica para el desarrollo de los sistemas de
informacion

o Analisis. Disefio, Desarrollo, Implementacion y mantenimiento de Sistemas

W
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS
Equipo de Archivo

» Movimiento de Historias Clinicas sin Cita en Consultorios Externos

+ Movimiento de Historias Clinicas de Pacientes citados en Consultorios Externos
= Movimiento de Historias Clinicas de Pacientes de Emergencia

» Seleccion y Separacion de Historias Clinicas sin uso por mas de 10 anos

» Recepcion y entrega de Historias Clinicas y Formatos de H.C.

» Archivar los resultados de Andlisis Clinicos en H.C.
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INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N° ] 1

PROCEECQ/SUBPROCESO

E - Informacion para la Salud

(dejar en blanco)

B 4-Difusion de Informacién de Salud

| 1) OFICINA/DIRECCION
{2° Mivel organizacional)

Cficina de Estadistica e Informatica

2) OFICINA/DIRECCION F : |
531 nivel arganizacional) o Ak | i
Procedimiento yio e
Codigo del Denominacion Resultadea/
8 Pruwtﬂml&ntﬂ Dactimnia de Procedimiento Producto sunro P Lagw
Orden (3) Origen (8) (9]
(4) ) (6) (M)

[ Mumero 2 digitos- proceso | Indicar nombre del | Indicar el nombre | Indicar el nombre | Persona natural o | Indicar el
correla- 2 digitos-drganc | procedimiento o o titulo del del documento, juridica que dispositivo
tiva 3 digitos-No documenta que procedimiento infermacion o recibe el producto | que sustenta |

corralativa inigia el identificado producto quea 52 el
procedimiento obtenga del procadimient
e . - procedimiente. | 00 o
01 £ 4.00.10.2-1 Solicita H.C Movimianto da Usuario atendide | Paciente o Tec MG
H.C. sin cita en Enfermeria
| Consuktorios
Extemnos
02 8.4.00.10.2-2 Solictta H.C. Movimiento de Usuario atendido | Paciente NG
H.C. de pacientes
citados en
Consultoros
i i Externos B : NS -
03 £8.4.00.10.2-3 Solicita H.C. Movimiento de Usuario atendida | Tec. Enfermearia, | NG
H.C. de pacientes | o Hospitalizado Obstatriz o
____|deEmergencia | Medico |
04 B.4.00.10.2-4 Solicita seleccionar | Seleccidn y H.C seleccionado | Jefe da Archivo NG
o saparar H.C sin saparacion da ¥ separado sin
usa por mas de 10 H.C sin uso por uso
PERERNN VRPN - 1. S S masde 10afios | apegs st s _
05 8.4.00.10.2-5 Recepcion de H.C y | Recepcidn y H.C entregados Jete de Archiva MG
formato de H.C. entrega da H.C. ¥
b |tormatosde HOC. | . AN -
06 8.4.00.10.2-6 Recepcidn de Archivar los Exameneas Jefe de Archivo NG
resultados de resultados de clinicos
analisis clinicos, anadlisls clinicos archivados
histopatologicos, an H.C.
PAP ]

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FECHA: oot L eeeesenansensannensines R e S AR Pl e
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo A-6

| Cédigo N° [ 8.4.00.10.2-1 |

{Cadigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccitn (2° nivel 00,10 Oficina de Estadistica e | (2) Oficina /Direccion (de 00.10.2 Equipn
| organizacional) Informatica | 3° nivel organizacional) de Archivo |

(3) Denominacién del Procedimiento | Movimiento de Historias Clinicas sin Cita en Consultorios Externas

(Segun inventaria):
| |
(4) Objetivo del Lograr una entrega oportuna de las (5] Tiempo estimado efectivo de .
Brecadiminto: Historias Clinicas a los consultorios o duracion del procedimiento (horag, | 48 Min
usuarios | dias meses) |
. ] DR

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
FSECUENEM DEL PN

N* ACTVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
|0l Solicita H.C. "Paciente o Tec. Enfermeria
02 Recepeidn Recepciona solicitud de H.C por welétono o Archivo Tap. Archive
reluciin de Tarjeta de atencion
03 | Ubica H.C. en sisterna y desarchiva Arcthivo Tap. Archivo
04 Registra salida de H.C. en sistema ArchivoTap. Archiva
05 Traslada H.C. a Consultorios Externos Archivo/ Tap. Archivo
i Recepoiona H.C y denva al Medice Recepcion de Consultorio Externo/ Tec.
| Ejecucion | Enfecmerin
07 Recepoiona H.C, registra datos de evaluacion v Consultorio ExternaMedico
o deriva :
(iES Recepciona H.C v zolicita recoger H.C. a Archive | Recepeidn de Consultorio ExternoTec.
N (i = Enfermeria
0% Recoge H.C.v registra en el sistema Archive'Tap. Archivo
i g selecciona, ordena por digito terminal ¥ archiva ArchivesTap, Archivo
11 ] ety Useario atendido Fin

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

18570 IRT20 11890 0211 1B3RT 17645 17526 17792 17732 18706 19296 18285

{14} Indicar las Mormas legales gue regulan el procedimiento y adjuntar copias

Befarancia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
MT N 022-MINSA/GGSP.V.01 27-07-2006 Maorma Técnica de la Historla Clinica de los
establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado

{158) Anotaciones adicionales: Toda retencion de la H.C. por causa absolutamente justificada, debera ser
reportada el mismo dia al responsable del archivo, precisando el motivo v la fecha de devolucion.

Firma de Director Fecha
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 33
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Anexo 9
@ Manual de Procedimientos
n Version : 1.0
Mimisterio de Salud Pag. 1 de 1
. Ficha de Descripcién de Procedimiento
| Proceso (1): 8 - Informacitn para la Salud = |
NOMBRE DEL Movimiento de Historias Clinicas sin Cita en FECHA (3): Diciembre-2006
FROCEDIMIENTO (2} | Consultorios Externos CODIGO {4): | 8.4.00.10.2-1
- Lograr una entrega oportuna de las Histarias Clinicas a los consultorios o usuarios
| PROPGSITO () " e
ALCANCE (6) . Dptos, de Pediatria, Cirugia, Gineco-Obstetricia y otras unidades orgdnicas
. - . Ley W' 28842 Ley General de Salud, Ley N* 27657 Ley del Ministerio de Salud, 0.5,
KIARCO LEGA_I‘ @ " NT013.-2002-5A Aprueba Reglamento de la Ley de Saiud.
'. [NDICES DE PERFORMANCE (8) ) |
- - - |
INIMCADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENMTE (&c) RE&P?;?AELL |
s . ) Consultorios  Externos  de | Equipo de Archivo
ot E-!'C sailzagadng Al pRande H.C. entregadas Pediatria, Cirugia, Gineco | Ofic. de Estadistica
RO/ ey Obstetricia v otras U. Orgénicas | e Informdtica
MORMAS (9)

NT NF 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud gel sector Publico y
Privado” aprobado con A.M.NE 776-2004/MINSA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Solicita H.C./Paciente o Tec. Enfermeria
Recepciona solicitud de H.C por teléfono o relacidn de Tarjeta de atencidn - Archivo/Tap. Archivo
Ubica H.C. en sistema y desarchiva -Archivo/Tap. Archivo
Registra salida de H.C. en sistema - Archivo/Tap. Archivo
Traslada H.C. a Consultorios Externos - Archive/Tap. Archivo
Recepciona H.C y deriva al Medico - Recepeidn de Consultorio Externo/Tec. Enfermeria
Recepciona H.C. registra datos de evaluacién y deriva - Consultorio Externo/ Medico
Recepciona HLC y solicita recoger H.C. a Archivo - Recepcidin de Consultorio Externo/ Tec.
Enfermeria
Recoge H.C.y registra en el sistema - Archivo/Tap. Archivo
Selecciona, ordena por digito terminal y archiva - Archivo/Tap. Archive
Usuario atendido - Fin

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE {11kb) FRECUENCIA (11c) TIPOY (11d)
Historia Clinica solicitada Consultorios Externos Diaria Manual v
Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINGD (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPC (12d)
Usuario Atendido Domicilio Diaria Manual v
Mecanizado
DEFINICIONES (13)  :  LaH.C es un instrumento destinado fundamentalmente a garantizar una asistencia
adecuada al paciente
REGISTRCS0% Software de Archivo
ANEXO0OS (15) : Mapas Globales.
F-ORG-10.0
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Mapa Global de Proceso

MNombre del Procesao: Movimiento de Historias Clinicas sin Cita en Consultorios Externos
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Tec. Enfermena ceriva & Medico
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Recoge H Oy
Tap. Archiva regesing en &l
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T
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. por digho terminal v
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PROCUCTO H. Soicitada H . Ragistrada Recencion de HC. Y HE Usuanio Atendido
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Anexo A-6

| Codigo N° [ 8.4.00.10.2:2 |
(Cadigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (27 nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccidn (de 00.10.2 Equipo
organizacional) Infarmatica 3* nivel oraanizacional) de Archivo
(3) Dmomlnadttn "jm Procsdimiento Movimiento de Historias Clinicas de pacientes citados de Consultorios Externos
(Segun inventario):
{4) Otbjetivo del Lograr una enfrega oporiuna de las | (5)Tiempo estimado efectivo de ;
Procedimiento: Hislorias Clinicas a los consultorios o duracién del procedimiento (horas, | 48 Min
usuaros dia.s mesﬂs}
i6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO . -

N*® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

1 Recepeion Solicita H.C. | Paciente )

02 Imprime reporte de pacientes citados ArchivoTap. Archivo

03 | Ubica H.C. en sistema v desarchiva ArchivaTap. Archivo

4 Regisira salida de H.C. en sistema An._'h.ivn-T;lh. Archivo

08 Trastada H.C. a Consultorios Externos | Archivo/Tap. Archive

0h Ejecucion Recepeiona H.C v deriva al Medico Ruc.cp-c.'iﬁn de Consultorio Externe/Tec.

. NN ...
07 Recepeiona HC. regstra datos de evaluacitn v Consultorio Externo/Medico
deriva : _—

08 Recepciona HL.C y solicita recoger H.C. a Archivo | Recepcidn de Consultorio ExternaTec.

S | LAy . ) Enfermeria

0 Recoge H.Coy registra en el sistema ArchivaTap. Archivo

10 i ) | Selecciona, ordena por d.ig.i.m terminal ¥ archiva ArchivaTap. Archivo

TN FApega Usuario atendido I Fin

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

Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mas B Mas 7 Mes B Mes 8 | Mas 10 Mes 11 | Mes 12

18580 | 18714 | 11980 | 20231 | 18377 | 17650 1520 17795 | 17722 | 18716 19290 | 18290

(17 Indicar las Mormas legales que regulan @l procaedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
NT Nf 022-MINSA/GGSP. V.01 27-07-2006 Morma Técnica de la Historia Clinica de los
establecimientos de Salud del sector Publico y
SRS ... .. /N

{18) Anotaciones adicionales: Toda retencion de la H.C. por causa absolutaments justificada, debera ser
reportada el mismo dia al responsable del archivo, precisando el motivo y la fecha de devolucian.

Firma de Director Fecha
o Responsable
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d Manual de Procedimientos
'@ Version : 1.0
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pesm s R—— Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso {1} 8 - Informacién para la Salud ]
NOMBRE DEL Movimiento de Historias Clinicas de pacientes [ FECHA (3): | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | citados de Consultorios Externos | CODIGO {4): | 8.4.00.10.2-2
PROPOSITO (5) Lograr una entrega oportuna de las Historias Clinicas a los consultorios o usuarios
ALCANCE (6) . Dptos. de Pediatria, Cirugia, Gineco-Obstetricia y ofras unidades organicas

Ley N¢ 26842 Ley General de Salud, Ley N" 27657 Ley del Ministerio de Salud, 0.5,
NE (12.-2002-5A Aprueba el Reglamento de la Lay del Ministerio de Salud
[NDICES DE PERFORMANCE (8)

MARCO LEGAL (7)

T I B I _ RESPONSABLE
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) (8d)

Numero de HL.C. entregadas al Consultorivs  Externos  de | Equipn Archivo

usuario interno/ mes H.C. entregada Pediatria, Cirugia, Gineco | Ofic de Estadistica
| Obstetricia v otras L. Orgénicas | e Informitica

NORMAS (9)

MNT N 022-MINSA/GESP-V.01 “Norma Técnica de ia Historia Clinica de los astablecimientos de Salud del sector Publico y
Privade” aprobado con B.M.N? 776-2004-MINSA gl 27-07-04
. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Solicita H.C./Paciente o Tec. Enfermeria
Imprime reporte de pacicntes eitados - Archivo/Tap. Archivo
Ubica H.C. en sistema y desarchiva -Archivo/Tap. Archivo
Registra salida de H.C. en sistema - Archivo/Tap. Archivo
Traslada H.C, a Consultorios Externos - Archivo/Tap. Archiva
Recepciona H.C y deriva al Medico - Recepcidn de Consultorio Externo/Tec. Enfermeria
Recepciona H.C. registra datos de evaluacion y deriva - Consultorio Externo/ Medico
Recepciona H.C y solicita recoger H.C. a Archivo - Recepcidn de Consultorio Externo/ Tec.
Frnfermeria
Recoge H.C.y registra en el sistema - Archivo/Tap. Archivo
Selecciona, ordena por digito terminal y archiva - Archivo/Tap. Archivo
Usuario atendido- Fin

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE ({11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Historia Clinica solicitada Consultorios Externos Diaria Manual y
| Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d) |
Usuario Atendido Domicilio Diaria Manual y
Mecanizado
DEFINICIONES (13) @ La H.C. es un Instrumento destinado fundamentalmente a garantizar una asistencia
adecuada al paciente
e Software de Archivo
ANEXOS (15) - Mapas Globales.
F-CRG-10.0

M
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Mombre del Proceso: Moavimiento de Historias Clinicas de pacientes citados de Consulterios Externos
e SERVICIOS Racepcion da .
s ; Consultaria
T nicio Archivo Consultario Eitiing FIN
USUARITS R Exteimo
[ Pacierde Soicha H.C Ligimario
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Imprme reporte de
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Liica H.C.
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T
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1
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Tac. Enfermearia . oerhea &l Medicn l
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Madica regizira detos de
O EnvEiHtIOn Y
Receptions HC. Y
Tec Enfarmeria scics recoger HC
& Archivo
|
Recoge H.C Y
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&l Sigiems
SEBCCIONS, ordena
A i par digho termins ¥
Tec. Estadistica E.;TM
Reporte impreso
':;"‘"“:;"" HREMB Y| . Recepcionada y
derivada 1
PROCUETO H.C. Scichada SeidaHC Registrada |- 0 Detas registracos 80 |\ evsrio Atandido
H.C. Dsrt ecepcian de H O HC
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Anexo A -6

| Codigo N° | 8.4.00.10.2-3 | |
{Codigo del Procedimisnto)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
[(1) Oficina /Direccion (2° nivel | 00.10 Oficina de Estadistica e {2) Oficina /Direccién (de

00.10.2 Equipo

organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Archivo
. 1 |
{3) Denominacién del Procedimiento P e o - _
| (Segun inventario) Movimiento de Historias Clinicas de pacientes de Emergencia
(4) Objetivo del Lograr una enlrega oponuna de las (5)Tiempo estimado efectivo de :
Procedimiento: Historias Clinicas a Emergencia duracion del procedimiento (horas, | %6 Min
dias meses)
{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
Lo Solicita H.C i Paciente o Tev. Enfermeria =
02 Recepcidn Recepciona solicitud de 11.C por teléfono o Archivo'Tap, Archivo
| relacion de Tarjeta de atencidn .
03 Ubica H.C. en sistema v desarchiva ArchiveTap. Archivo
14 Regisira salida de H.C. en sistema ArchivaTap. Archivo
5 Traslada H.C. a E:::é;i_.jc.r;.ciu Archiva/Tap, Archivo
0 Rcuupcmnu H.C v deriva ol Medico R-:-:-..:p'\:i.ﬁn de Consulario I:'mcrg-:'l.'l;::.iu'.'i'cc
: | Enfermeriy )
T Ejecucion Recepeiona H.C. regisira datos de evaluacion v Consultorio Emergencia/Medico
8 Decide: Si, hospitalizacion inmediat, Mo Hospatalizacion/Medico
] Recepciona H.C v solicita recoger H.C. a Archive | Recepeidn de Consultorio Emergencia/Tec.
e Enfermeria N
Recope H.C.y registra en el sistema ArchivedTap. Archivio
)] Seleceiona, ordena por digito terminal v archiva ' ArchiveTap. Archivo
————1 Enirega ; S = T
11 ] Usuario stendido Fin

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento an cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 [ Mes 2 | Mes3 | Mas 4 | Mes 5 | Mes 6 Meas 7 Mes &8 Mes 9 | Mes 10 Mes 11 [ Mes 12

| 1
{20) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
NT N° 022-MINSA/GGSP. V.01 27-07-2006 Morma Técnica de la Historia Clinica de los

astablecimientos de Salud dal sector Publico y Privado

reportada el mismo dia al responsable del archivo, precisando el motivo v la fecha de devolucian.

Firma de Director Fecha

o Responsable

ﬁ
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

| Proceso (1): 8 - Informacion para la Salud

NOMBRE DEL | Movimiento de Historias Clinicas de pacientes FECHA (3): Diciembre - 206
PROCEDIMIENTO (2): | e Baneraoncts CODIGO (3): | 8.4.0010.2-3
PROPOSITO (5) - Lograr una entrega oportuna de las Historias Clinicas a Emergencia

Dptos. de Emergencia, Pediatria, Cirugia, Gineco-Obstetricia y otras unidades
organicas
Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, 0.5,
NE (13.-2002-5A Aprueba Reglamenta de la Ley de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8}

ALCANCE (6)

MARCO LEGAL (7)

: . RESPONSABLE |
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢} (8d)
=  de 1 e el Emergencia, Pediatria, Cirugia, Equipe Archivo
Nf""“e.“, He “'F "j_““!"m{'w l Gineco Obstetricia y otras Us | Ofic. de Estadistica
usuaric interno ;s miss OT;,',,E'lnii:ub ¢ Informatica

NORMAS (9)

NT N7 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos da Salud del sector Publico y
Privade” aprobado con RM.N® 776-2004MINSA &l 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Solicita H.C - Tec. Enfermeria, Obstetriz o Medico
Recepciona solicitud de H.C por teléfono o relacion de Tarjeta de atencion -Archivo/ Tap. Archivo
Ubica H.C. en sistema y desarchiva - Archivo/Tap. Archivo
Registra salida de H.C. en sistema - Archivo/Tap. Archivoe
Traslada H.C. a Emergencia - Archivo/Tap. Archivo
Recepciona HC y deriva al Medico - Recepcidn de Consultorio Emergencia,/ Tec, Enfermeria
Recepeiona H.C. registra datos de evaluacion y deriva - Consultorio Emergencia/ Medico
Decide: Si, hospitalizacién inmediata - Hospitalizacion/ Medico
Recepeiona HL.C y solicita recoger HC. a ArchivoRecepcidn de Consultorio Emergencia/Tec,
Enfermeria
Recoge H.C.y registra en el sistema - Archivo/Tap. Archivo
Selecciona, ordena por digito terminal y archiva - Archivo/Tap. Archive
Usuario atendido - Fin

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIFO (11d) |
Historia Clinica solicitada Emergencia Diaria Manual v
Mecanizado
SALIDAS (12)

[ NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA {12¢) TIPO (12d)
Usuario Atendido o Domicilio - Hospitalizacion Diaria Manual y
Hospitalizado | Mecanizado
DEFINICIONES (13) : La H.C. es un instrumento destinade fundamentalmente a garantizar una asistencia

adecuada al paciente
05
REGISTROS (14) Software de Archivo
ANEXOS (15) + Mapas Globales,
F-ORG-10.0

ﬁ
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Proceso: Movimiente de H. Clinicas de pacientes de Emergencia

— Racepchon de .
== SERVICIOS - : P R Constiltorio FiN o
-y ~onsuite
—— Infcin 1o E nsn T| EIIIEI“'H'IU‘-I'I Hllﬁpitﬂlilﬁllu
— i
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+
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- . de H.C. Por teleforo o
Tab Archivo relacion de Tarjets d=
ahencion
Lbica HC
Tab Archwo v desarchve
¥
Regizira smiga de HC
Tab. Archiva =r Zitiema
-
trazimia HC &
Tab. Archivo Ermergencis ] l
Racepciona H.C. Y
- i T
Tec ‘I:n.:rrr-E,r & deriva al Medco
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¥
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i e
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Téc Estadistica afchiva
Solciud recapcionmds
H.C. Ubicada en sislema ¥l o o arvionads ¥
dexarchivada ) derivads Dalos regisirados en Lizuaria Atendido
PRODUCTO H.EC. Solctads SaldaHC. Registrada: | g e v HE o Hoaptalizado
H.C. Dervada recoin sokchan
H.C. Regestracs v
archivads
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Anexo A -6

[ Codigo N° [8.4.00.10.24 |
{Cadigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (27 nivel

00.10 Oficina de Estadistica
Informatica

{2) Oficina |Direccion (de
3" nivel organizacional)

00.10.2 Egquipo
de Archivo

[ {3) Denominacian

{Segun inventario):

del Procedimiento
entregar

Recepcionar, enumerar y compaginar Historias Clinicas con Formatos de H.C y

(4} Objetivo del
Procedimiento:

Lograr una entraga oporuna de las
Histaras Clinicas numeradas v
compaginadas con Formatos a Admisidn

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

4 Hrs
20 Min

(6] SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
[
N* | ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
] Recepcion de H.C. v Formato de HC Jefic de Archivo
02 Recepeion Recepeiona H.C y formato, enumera y compaging | Archived Tab, Archive
| con formatg las H.C. R
Iz Uhica en anaquel las H.C numeradas ¥ Archive Tab: Archivo
. . wmpnbm:rdas con formatos de H.O
e Ejecucion i -
04 : Registra salida de H.C. Numeradas con formato y | Archivo/ Tab. Archivo
deriva o
05 Recepciona ¥ verifica H.C numeradas con Admision’ Tab. Admision
| Entrega formatos
o6 | H.C entregadas Fin

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

meses (Se utiliza en forma opcional).
Mes 1 [Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mes 8 | Mes O | Mes 10 | Mes 11 [Mes 12
3600 3800 3500 3hIN) 3100 300 | 3800 30 | 3100 3000 3300 o |
{22) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Fgm cacion Breve ggagc pe m ﬁel Asunm
NT NE 022-MINSA/GGSP. V.01 27-07-2008 Morma Técnica de la Historia Clinica de los

Firma de Director
0 Responsable

astablecimientos de Salud del sector Publico y Privado

Oficina Ejecutiva de Plansamiento Estratégico
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FIvn G 1S PEFSIm s r m
Ficha de Descripcion de Procedimiento
=

Proceso (1): 8 - Informacion para la Salud

\‘DME'F-E DEL Aecepcionar, enumarar y compaginar Historias Clinicas FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | con Formatos de H.C y entregar CODIGO (4): | 8.4.00.10.2-4
PROPOSITO (5) : I;cu?r::laf 1321 a‘:g?nr;f; gﬁmuna de las Historias Clinicas numeradas y compaginadas con
ALCANCE (&) - (ficina de Fstadistica e Informatica - Equipo de Admision y Oficina de Loglstica
; = . Ley N° 26842 Ley General da Salud, Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, D.5.
MARCO LEGAL (7) © NT013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8) ol
| : TR
INDIC ADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) l FUENTE (8c) RESP?;? ABLE
4 s Emergencia, Fediatria, Cirugla, | Equipo de Archivo
Wimers sleELL. pntnege tas;:2) H.C entregadas Glneco Obstetricia v otras U, | Ofic. de Estadistica
usuario interno / mes A 3 ;
Orgdnicas e Informatica

NORMAS (9)

| WT M 022-MINSAIGESP-V.01 "Marma Técnica de la Historla Clinica de los establecimientos de Salud del secler Publico v
Privado” aprobado con FLM.N® 776-2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Recepcion de H.C. y Formato de H.C - Jefe de Archivo
Recepriona H.C y formato, enumera y compagina con formato las H.C. - Archivo/ Tab. Archivo
Ubica en anaquel las H.C numeradas v compaginadas con formatos de H.C - Archivo/ Tab. Archive
Registra salida de H.C. Numeradas con formato y deriva - Archivoe/ Tab. Archivo
Recepciona y verifica H.C numeradas con formatos - Admision/ Tab. Admisidn
H.C entregadas - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE {11a) | FUEMTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Historia Clinica recepcionada Logistica Mensual Manual
con formatos |

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) | DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIFO (12d)
Historia Clinica entregadas | Equipo de Admisidn Mensual Manual
DEFINICIONES (13}

RELBLES 0 Cuademno de registro i
ANEXOS (15) :  Mapas Globales,

F-ORG-10.0

ﬁ#
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W

MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Recepcionar, enumerar y compaginar Historias Clinicas con Formatos
de H.C y entregar.
SERVICIOS
“‘“‘»x_ﬂx Inicio Archivo Admision FIN
USUARIOS S
Recencion deHC. i
Jefe de Archivo  Formatn de H.C HE.
SEee J' Eriregadas
Recepciona HC Y T
Tah. Archivo furmﬁn: BALMErE
Compaging con
formato las H.C
|
v
Iihica en anaouel ks
Tah. Archivo A SHHC rumeratias
MNeompaginadas con
fonmatos de HC
Registra saida de HC,
Tab. Archivo Numeratlas con
formata y deriva
‘ Recepciona y verifica
Tab. Admision LBl C numeradas con |
formatos
T umea
compaginada y
: [recepeionada .
PRODUCTO H.C. Becepcionada con L.C. Ubicada ¢n II-LC: Recepeionadas v HC Entiegadas
formates verificadas
anaguell
Salida H.C. Registrada

ﬁ
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HAN BARTOLOAME oo "flml-lrun de H.ahnf
Minieicrif s, Sl Manual de Procesos y Procedimientos PELLUTIIS QUE HEBIEMaS ST
Anexo A -6
| codigo N7 3.4.00.{0.2-ﬂ
(Cidign ded Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccién (2° nivel [ 00.10 Oficina de Estadistica e [ (2) Oficina IDireccién (de | 00.10.2 Equipo
| organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Archivo
{gLu::ﬂ::Eg:ﬂm Procedintienta || Seleccionar y Separacién de H, Clinica sin usa por mas de 10 afios
| (4) Objetiva del | Lograr una seleccion adecuada de las (5)Tiempo estimado efectiva de
Pracedimianto: | Historias Clinicas sin uso para su remisidn duracion del procedimiento (horas, 9 Hrs

| al Archive Central de la Institucidn

{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO B
| | '

| | dias meses) |

N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
o1 i Solicnta seleccionar v separar H.C. sin uso por Jefe de Archivo
” mas-de [0 afos
: Recepeidn VT e e
02 Recepcion de solicitud de H.C. Sin uso por mas de | Archive' Tape Archivo
I0pfos .
Ve Verifica en sistema H.C sin uso v elabora listads Archrva! Tap. Archivio
04 Impnme listado v Desarchiva H.C. Archived Tap. Archive
05 Registra salida de H.C. Sin uso ¢ ﬁmcma o | Archivol Tap, Archive
& Riecicid | Recepeiona listado H.C. Sin uso. verifica y evalia, | Jefamra de Archivr Jefe de Archive
JELUL“"I'I
firma listado v elabora informe adjuntando listado
e HC y deriva | BT = e s,
07 Recepciona Informe, aprueba v emite documenta | Oficing de Estadistica e Informatica! Jefe de
: | de remision a Archive Central. N Estadistica
08 Recepeiona Documento ¢ informe de HC sin uso Archive Cenirall lefe de Archive Cemral
| Entrega por mas de 10 afios s
1] H.C. Scleccionados v separados sinuse | Fin

i
(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, duranle los dllimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional): .
Mas 1 | Mes 2 | Masa | Mes 4 | Mas & Mes & Mes 7 Mes B Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

600 500 | 600 400 | 380 400 | 600 500 480 500 600 500

(8)Indicar las Mormas legales que regulan el procedimienta y adjuntar copias

Heierencla Fecha de Fubllcaﬂu}n Breve descripeion del Asunto
NT N 022-MINSA/GGSP.V.01 27-07-2006 Norma Técnica de la Historia Clinica de los

establecimiantos de Salud del sector Publico y Privado

{9) Anotaciones adicionales: El tiempo de conservacion de la H.C en el Archivo Activo sera de cinco anos,
considerando la fecha de la ltima atencion del paciente, El tiempo de conservacion de las H.C. en el Archivo
Pasivo serd de 15 afios, considerando la fecha de traslado del archivo activo al pasivo

Firma de Director Fecha
o Responsable

e e e e e e
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Anexo 9
® Manual de Procedimientos
("0 Version: 1.0
Mini=terio de Salud Pag. 1 de 1
FeiAnnas QU SENREEEE e AL Flcha de uegcripnlﬁn de chauimiemq
[Proceso (1): 8 - Informacion para la Salud
NOMBRE DEL Seleccionar y Separacion de H. Clinica sinusopormas | FECHA (3): | Diciembre - 2006 |
PROCEDIMIENTO (2): | de 10 afios CODICO (4): | 8.4.00.10.2-5
_ Lograr una seleccién adecuada de las Histonas Clinicas sin uso para su remisidn al
PROPOSITO (5) * Archive Central de la Institucicn
ALCANCE (8) . Oficina de Estadistica e Informatica - Equipo de Admision y Oficina de Logistica

Loy NF 26842 Loy General da Salud, Ley N 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S. |
M® 013.-2002-5A Aprueba Reglamento de la Lay de Salud,
[NDICES DE PERFORMANCE (8)

MARCO LEGAL (7)

, . = RESPOMNSABLE
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢} (8d)
Numero de HC seleccionadas Historias Clinicas del Archivo | Equipo Archivo
sin uso v entregadas al usuario H.C. seleccionadas de Estadistica Ofic. de Estadistica
interno/afio & Informitica

NORMAS (9

NT ME 022-MINSA/GGSP-V.01 “Narma Técnica de la Historia Clinica de los establacimientos de Salud dal sactor Publica y
| Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04
_ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Solicita seleecionar y separar H.C. sin uso por mas de 10 afios - Jefe de Archivo
Recepcion de solicitud de H.C. Sin uso por mas de 10 afos - Archivo/ Tap. Archivo
Verifica en sistema H.C sin uso y elabora listado - Archivo/ Tap. Archivo
Imprime listado y Desarchiva H.C - Archivo/ Tap. Archivo
Registra salida de HLC. Sin uso en sistema a Archivo Central y deriva - Archive/ Tap. Archivo
Recepeiona listado H.C. Sin uso, verifica y evalia, firma listado y elabora informe adjuntando
listado e HC v deriva - lefatura de Archivo/ Jefe de Archivo
Recepriona Informe, aprueba y emite documento de remisién a Archivo Central - Oficina de
Estadistica e Informética/ Jefe de Estadistica e Informatica
Recepciona Documento e informe de HC sin uso por mas de 10 anos - Archivo Central / Jefe de
Archivo Central
H.C. Seleccionados y separados sin uso - Fin

ENTRADAS (11)

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

Historia Clinica seleccionada Archive de H.C. Anual Manual v
| sin uso por mas de 10 anos l Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Historia Clinica seleccionados Archivo Central Anual Manual ¥
y separados sin uso Mecanizado
DEFINICIONES (13) @ La depuracién del archivo de H.C. debera ser un proceso constante, debiendo

evaluarse anualmente el movimiento de las historias, para determinar su traslado al
archivo pasivo.

RE =
GISTROS (1Y Software de archivo
ANEXOS (15) - Mapas Glohales.

F-ORG-10.0

ﬁﬁ
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
\Nombre del Proceso: Seleccion y Separacion de H. Clinicas sin use por mas de 10 afos
SERVICIOS Oficina de :
\\\_ RE) 2 . Jefaniia ol Archiva
e [nicio Archive P Estadistica & Fara FIN
USUARIOS S E Infarmatic '
Solbeta seleccionar v HE. Sefeconsias
Jefe de Archam separar HLsnuw =  EEparatos s
por mas e 10 &t Uz
Feceponn o solichud T
Tap. Archivg
VaNACH BN Tizema
Tap. Archwe H.C gk uz0 y elekors
ksfada
mgrine kEtad0 ¥
Tap. Archaro Desmcheeg HEC
fegsirs sabda do
Tap. Archwo H.C. 5N usd en
siztema & Brchiv
[cerirely gerfvs |
i
Flacapcion kstad
H.C. 5N ugo, vertica y
s, fra stado v
Jefie de Archno b iome
Jefe de Estadslica
& Irfoernatica resmizion & Archivo
[«
Receprions
Jefe de Archivo W::m" & niorme
r | e HL S us0 por
i mas de 10 afos
racepeionada
H.C. Verificada
he Sy [0 clborado  [Listado da K. ‘:::::m
P o Listado K. Impreso y [Recepeionaida, ’ Documento WL sebecionulay
RODUCTO selaccionados agi obado, 5 &
S s anhiealo werllicado v evahinlan DL 1ecepeionade sepal wilos s uno
rionk Salida L, Pegistrada | informe elalionxilo tluriwln: ot
y Detivala
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Anexo A-6

Cédigo N° | 8.4.00.10.2-6
{Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1} Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e [ {2) Oficina (Direccién (de | 00.10.2 Equipo
organizacional) Informética | 3° nivel organizacional) da Archivo

| (3) Denominacion del Procedimiento Archivar los resuliados de Andlisis Clinicos en Historias Clinicas

(Segun inventario):

{4) Objetivo del Lograr un adecuado amhi_vamlentn de los i5)Tiempo estimado efectivo de _

Procedimiento: [RIEadaR s A ciniod a5 duracion de! procedimiento (horas, | 18 Min
| Higtorlas Clinicas dias meses) |

| )
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N* | ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepoion de resultados de andhisis Clinicos, Jefe de Archivo

Recepoitn histopatologicos, PAP

02 . Recepeiona examenes clinicos .. Archivo/Tab, Archivo .
03 Olscatiita Ubica H.C v desarchiva ) | ArchivoTah. Archivo
4 & _Archiva exdmenes Clinicos en H.C. 2 ArchivoiTab Archive |
05 Entresa | Examenes Clinices Archivados Fin |

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

750 700 I| B0y Tik 750 TiM 800 oo | B0 750 0l 750

{24) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento v adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
NT NE D22-MINSA/GGSP. V.01 27-07-2006 Morma Técnica de la Historia Clinica de los

establecimientos de Salud del sector Publico y Privado

(25) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Facha i:l

o Responsable

w
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Manual de Procesos y Procedimientos

Personas que atendemos JErsonas

Anexo 9

Ministerio de Saltede = S

......... i

[ ] Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Mind=ierio de Salul Pag. 1 de 1

: Ficha de Descripcion de Procedimiento

Privanas ijue ANO0SmoT pr s

Proceso (1): & - Informacidn para la Salud

NOMBRE DEL Archivar los resultados de Analisis Clinicos en Historias | FECHA (3): | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Clinicas CODIGO (4): J 8.4.00.10.2-6
PROPOSITO (5) . I&ﬁ::&; :n adecuado archivamianto de los resultados de Andlisis clinicos en las Historias
ALCANCE (6) al:f::;:;::uda al Diagnostico; Equipo de Archivo de Oficina de Estadistica e
MARCO LEGAL (7) . Ley N® 26842 Ley General de Salud, Ley N* 27657 Ley del Ministerio de Salud, DS,

NE 013,-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

: . RESPONSABLE
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE {%c) (8d)
; ol Equipo Archivo
NL‘I]'I:’_'IEI.‘I’.'I de. lw&_’l]]md{'ﬁ Clinicos Resultados Examenes Archivades | Dpto. de Ayuda Diagnostica Ofic. de Estadistica
archivados/ mes S

¢ Informatica

NORMAS (9)

NT N7 022-MINSAGGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establacimientos de Salud del sector Publico:y
Privado® aprobado con A.M.N? 776-2004/MINSA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
CINICIO Recepcion de resultados de andlisis Clinicos, histopatologicos, PAP - Jefe de Archivo
Recepciona exdmenes clinicos - Archivo/Tab. Archiveo
Ubica H.C v desarchiva - Archivo/Tab. Archivo
Archiva examenes Clinicos en H.C. - Archivo/Tab. Archivo
Exdmenes Clinicos Archivados - Fin

ENTRADAS (11) i}

NOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUEMCIA (11c) TIPO (114d)
Resultados clinicos Dpto. de Ayuda Diagnostica DHario Manual y
recepcionados Mecanizado

SALIDAS (12)
NOMBERE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO {12d)
Examenes Clinicos archivados Historia clinica Dhario Manual y
Mecanizado
DEFINICIONES (13) :  Resultado: descripcion de los hallazgos y el diagnostico
REGISTROS (14) Software
ANEXOS (15) : Mapas Globales.
F-ORG-10.0

ﬁ
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Manual de Procesos y Procedimientos
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Ministerio de Sabd:

1EEnE

Nombre del Proceso: Archivar los Resultados de Analisis Clinicos en H.C.

H""‘»x SERVICIOS
e Inicio Archivo FIN
USUARIOS e
Recepcion de
e At resutados de analiziz Examenesz Clinicos
WRIERRTREAND Clinicos, istopatologicos, Archivados
pap A
Recepciona
Tab. Archivo eyamenes clinicos
L
UbicaHCy
Tab. Archivo desarchiva
Archiva examenes
Tah_ Archwu Clinicoz en HC,
CAMENES CHNMCOS
recepcionados
BRODLIETO Examenes Clinicos ;iﬁ:ﬁf:; Examenes clinicos
recepcionados , archivados
Examenes clinicos
archivadosenHLC,
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Equipo de Estadistica y Banco de Datos

PROCEDIMIENTOS
e  Administracion del Sistema de Informacion de Consulta Externa
e Administracion del Sistema de Informacion de Hospitalizacion
e Administracion del Sistema de Informacion de Programas
L ]

Administracion del Sistema de Informacion de Emergencia

e Administracion del Sistema de Informacion de Epicrisis

e Expedicion de Constancias de Nacimiento y Hospitalizacion

e Administracion del Sistema de Informacion de Departamentos Intermedios

e Administracion del Sistema de Informacion de Centro Quirtrgico

e Recojo de Datos de Centro Quirdrgico, Centro Obstétrico, Emergencia Obstétrica y
Pediatrica (manual)

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico ~
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Anexo A -3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO N—
FichaN® | g
(dejar en blanco)
%, Informacion para la Salud
| PROCESO/SUBPROCESO | A icrarpretacion de Informacién de Salud —IJ
1) OFICINA/DIRECCION ] Bfiana de Estadistica e Informatica — ]
(2" Mivel proanizacional) J
(2} CFICINA/DIRECCION [Equipo de Estadistica y Banco de Datos
(3" nivel organizacional) | |
Procedimiente ylo iy | ' 1
2 Codigo del Denominacion | Resultadol : I
N Procedimiento Documento de Procedimiento Producto Usuario EasagLaga
Orden (3} Origen : 7 (8) 8) |
| (4 (5) (6) (7 |
Nimero | 2 digitos- procese | Indicar nombra del ndicar el nombre | Indicar € nombre | Persona natural 0 | Indicar &l
correla 2 digitos-organc procedimierta ¢ | o titulo del | dhal documento, juridica gue dispositivo
five 3 digitos-No dogumento que procedimento | informacion o | racibe el producto. | gue sustenta
| | correlativo inieia el identificada praoducto que s | el
| procedimiento | obtenga del procedimiant |
L — B = .= S H——
o1 8.3.00.10.31 Recepcion de Administracion informe (reporte) | Dirsccicn, Jefes NG |
| farmatos, hojas ¥ del sistema de de Indicadores | de Dplo. ¥
derivacién informacion de | y/o Boletin Servicio, DISA ¥ |
| ez 1 AL ‘congulia externa antregados MINSA -
oz 8.3.00.10.3-2 Aecepcion de Administracion Informe (reportes) Direccion, Jetes | NG
papeletas de alta, del Sistema de de Indicadores de Dplo. ¥
papeletas de Informacidn de yio Boletin Sarvicio, DISA ¥
fallecimiento y parte | Hospilalizacion antregados WINESA
diario de
o | hospitaizacion B I S, |
03 8.3.00.10.3-3 Recepcion de Administracion Informe (repones) | Direccidan, MG
farmatos, hojas de | del Sistema de de indicadores yio | Epidemiologia
Inmunizaciones Informacion de Boletin Jefes de Dpto. v
EDA, IRA v Programas entragados Sarvicio, DISA Y
_ ) | derivacin = MINSA
04 8.3.00.10.3-4 Aecepcion Administracion Informe (reporte) Direccion, Jetes MG
de formatos, del Sistema de de Indicadores de Dpto. ¥
y hojas de Informacion de y/o Boletin Servicio, DISA ¥
Emargencia Emeargencia entregados MINSA
b lydevesifaG . e PO rER——— - [
Qs 8.3.00.10.3-5 Recapeion Administracion informe (reporte) | Direccion, Jefes | NG
de Eplcirisis de del Sistemna da de Indicadores de Dpto. ¥
Cirugia, Pediatria y Informacion de yio Boletin Servicio, DISA Y
Gineca-Obstetricia | Epicrisis entregados MINSA B
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
==
EIBMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR
=
F-ORG-03.1

-

52

DOificina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




A LS
Y b F]
= =

[

-

= =
o] pul-

%] ADRE wi%0
et TARTOLA 1t 58
Sy P

Bellinlapr s b

o

Ministerio de Satud

Manual de Procesos y Procedimientes

Aprenmnas que Alendemes personet.

Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

(dejar en blanco)

IEOCESDJ'SUEPRGCESD

%, Informacion para |a Salud
B.3-Interpratacién de Informaci

én de Salud

(2* Mivel organizacional}

‘ 1) OFICINADIRECCION 'l DOhcina de Estadistica e Informatica

{2y OFICINA/DIRECCION
| {3° nivel organizacional) [

[ Equipo de Estadistica y Banco de Datos

.

| antregados

' . Procedimiento yio . | I B
NF Cédigo del Documente de Denominacion Resultadof Usuario Base Legal |
Orden (3) Procedimiento Origen Procedimiento Producto (8) 9)
| l (4) | (5) (6} | m | |
| 06 83001036 | Recepcion de Administracion l informe (reporie) | Direccion, Jetes I NG
| Informes de del Sistema de de Indicadores da Dplo. ¥ |
| produccion e informacién de | y/o Boletin Senvicio
| Farmacia, Anatomia | Departamentos |

| Patoldgica, Dx. X Imtermedios
| Imagenes, Patologia | |
Clinica R _ |
o7 | 8.3.00,10.3-7 Libro de Administracion informe (reponte) | Direccidn, Jeles NG
| anotaciones de las | del Sistema da de Indicadores de Dpto. ¥
| intervencionas Informacion de y/o Boletin Servicio
- B | quirirgicas Centro Quirirgico | entragados -
o8 8.3.00.10.3-8 |Consultay entrega | Expedicion de Constancia de Direcoidn, Jetes | NG
| de formato Constancias de Magimignto y de Dpto. y
de solicitudas Macimianto ¥ Hospitalizacidn Servicio
| de constancias Hospitalizacidn entragada
| da nacimiento
| TP y hospitalizacion s
09 | 8.3.00.10.3-9 Libro de Fecojo de dates | Infarme {rapora) Diraceian, Jefas | NG
operaciones da Centro de Indicadores de Dpto. ¥
| Ginecolagicas Quirdrgico, yfo Boletin Servicio, DISA Y
Obstétricas Centra Obstétrico, | entregados MINSA
Cirugia Pediatrica Emergencia
de Centro Obstétrica y
Quirirgico Pediatrica
Libro de imanual)
procadimientos
médicos de Cirugla
Pediatrica A, B = o
Mota: De ser necesario utilice hojas adicionales .
FIRMA ¥ SELLO DEL DIRECTOR
= ——

F-ORG-03.1

sﬁﬁ
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Anexo A-6

[Codigo N° | 8.3.00.10.3-1 |
{Cdiga del Procedimianto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.10 Oficina de Estadistica &
Informiatica

[[2) Oficina /Direccion (de | 00.10.3 Equipo |

{1} Oficina /Direccion (2° nivel 3 nivel organizaclonal)

Al de Estadistica y
ﬁgamzacmnan Banco de Dalos
[{3) Denominacion del Procedimiento Bdministracion del Sistema de Infermacion de Consulta Extarna
| (Segun inventario):
(4) Objetiva del Lograr una informacién oportuna, fiable {5)Tiempo estimado efectivo de B hrs.
Procedimiento: para una buena toma de decisiones duracién del procedimiento (horas, | 15N

dias meses) i
L .

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
I

N ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |
Orden TAREA
1 _— Recepeion de formatos v hojas v deriv achn Dficina de Estadisticy ¢ Informatica
2 Recepeion Formatos Equipe Beo de Datos! Tap. Estadistica
3 Revision ¥ Conirol de Calidad Equipa Beo de Datos/ Tap. Estadistica
4 (Ermores en Fﬁrmntn ST Equipe Beo de Datos’ Tap, Estadistica
5 S, andmu._,u,m con pumn.ﬂ ailﬂtcntl:\d Equips Rco de Datos' Tap. Estadistica
Tk Na, leuhu.ncmn-i Cie 10') Fqu:pu Bea de Datos T.sp. Estadistica
7 | Eaecucion D:gmunn al software His/Mis, Hepi, | , Inr | Equipo E Beo de Datos’ Tap. Estadistica
5 Procesamicnlo y claboracian de Informes Equipo Beo de Daws/ Jefe de Equipo Beo, Datos
Repones) y deriva -4
9 Recepoiona repories, revisa cvalia Oficina Estadistica — Jefe de Oficina
11 Realizala Fublusc'l::h-ﬁ-l'_llt;uﬁ_:.n [Hutetm } ] OFL:ﬁE_F;Luiusllulml:le de Oficina
i1 o H&Lﬁ?;;ﬁlﬁillﬂ:m._ y archivo Direccion, Jefes de D&WHEIMI'IIL:I:}-'-;J:LWLLI-LK'&
12 i Rgc..,puun.a Bolctin y/o Informe y archivo I'JTF-A._ MIN‘;A ------
13 o Informe I,rt.']JL\I'lt:’J “de Indicadores yio Boletin Fin
| entregados
(—

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

Mes 1 | Moz 2 | Mes3 | Mes 4 | Mas 5 | Mes & ] Mes 7 ies® [ Mes @] Mes 10 | Mes 11 | Mes 12 |
30 0 D 30 | W 30 30 30 30 30
(26) Indicar las Normas legales que regulan ¢l procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve ripcid !Asunt
NT N° 023-MINSA/DGSP-V.01 27-07-2004 " “Norma Técnica de la Historia

Clinica de los establecimicntos de
_ Salud del Sector Publico y Privado

Firma de Director
o Responsable

Eﬂ-
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Anexo 9
|
bd Manual de Procedimientos
h Version : 1.0
Mini=ierio de Salud Pag. 1de 1
e s Ficha de Descripcion de Procedimiento
proceso (1). 8, Informacién para la Salud |
MNOMBRE DEL Administracién del Sistema de Informacién de | FECHA (3): | Diciembre - 2006 |
PROC EDIMIENTO (2): | Consulta Externa CODIGO (4): || 8.3.00.10.3-1 H
PROPOSITO (5) - Lograr una informacitn oportuna ¥y fiable, para una buena tomas de dccisinnesJ
FJ"*LC ANCE (6) hreccion, Jefes de Oficinas, Departamentos ¥ Servicios, DISA y MINSA I
i Ley N* 26842 Ley Genaral de Salud, D.S. N 01 3.-2002-5A Aprueba Reglamento de la
MARCOLEGAL (7) Ley de Salud, Ley M? 27657 Ley del Ministerio de Salud
'_ TNDICES DE PEREORMANCE (8)
' : | RESPONSABLE
I INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) \ FUENTE (8¢<) | { ;";} o
Mamero de Dias/Total de iy Formatos Hajas His/Mis | Equipo Estadistica
Atenciones as His/Dis. Hepi v Banco de Datos.

Ofic. de Estadistica
[ | | e Informdtica

NORMAS (9) |
Decreto Legislativo N* 604, que aprobd la Ley de Organizacitn y Funciones del Tnstituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Accesoa la Informacion Publica, NT N D22-MINSAGGSP-V.01 |
“marma Técnica de la Histona Clinica de los establecimientos de Salud del sectar Publico y Privado” aprobado con R MM 778
2O04/MINSA el 27.07.04

) DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Recepcion de formatos y hojas y derivacion - Oficina de Estadistica e Informatica.
Recepcion Formatos - Equipo Beo de Datos/ Tap. Estadistica
Revisitn y Control de Calidad - Equipo Beo de Datos/ Tap. Estadistica
(Errores en Formato? - Equipo Beo de Datos/ Tap. Estadistica
5i, Coordinacidn con personal asistencialEquipo Beo de Datos/ Tap. Estadistica
No, Codificacién ( Cie 10 ) - Equipo Beo de Datos/ Tap. Estadistica
Diigitacién al software His/ Mis, Hepi, Inr - Equipe Beo de Datos/ Tap. Estadistica
Procesamiento y elaboracion de Informes (Reportes) y deriva - Equipa Beo de Datos/Jefe de Equipo
Recepciona reportes, revisa evaltia - Oficina Estadistica - Jefe de Oficina
Realiza la Publicacién Difusidn {Boletin v/ o Informe) y deriva - Oficina Estadistica - Jefe de

Oficina
Recepciona Informe ¥ archive -Direccién, Jefes de Departamentos ¥ Servicios
Recepciona Boletin y/o Informe y archivo DISA, MINSA
[nforme (reporte) de Indicadores v /0 Boletin entregados - Fin
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) | FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Formatos de Hojas Consultorios, Emergencia, Dptos. \ Diaria Mecanizado
His/Mis, His/Dis, Hepi Intermedios, Programas

SALIDAS (12)
 NOMBRE(12a) L DESTING (12b) [ FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d)
Informacion Estadistica Jefes de Departamentos Diaria Mecanizado

¢ Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA v MINSA

DEFINICIONES (13) : Hiz/Mis : Health Information Systam - Sisiemna de Informacion en Salud
His/Dis - Sisterna de Informacian en Salud de Discapacitados
Hepi  : Historia Clinica Pediatrica Integral
REGISTROS (14) . Software

1 ANEXOS (13) : Se ancxa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBALES DEL PROCESO
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r«me ol P peego; ADMIESTRACIKON DEL SISTEMA DE IRFCRMACIE DE COIFSULTA EXTERIEA
—
- CERUECIOS
| ~ ASIETHICIALES DIFECCHAL
~ Condl. BAICT ORI BE M54
. T8, Fil
: L DE BATOE ESTADISTICA “‘:g;;“ ';'sm MK .
|lrs1.-mns T
Irfarme
| (reporte) de
(Oicsna e Estadiztica Indicadones
| yin Baletin
|| Tap, Extaidiica |
| Tag. Exindaic s |
| Tag, Estacksticn |

Tap Extacistica Codficacion |
{ Cm 10}

| Tap Extadistica

I Jeie e Eouipo Boo Dagos

| |
| . |

Tap. Exladaics

Jata de Orficirs reporieg, FEvise
| BVl
| Hrsizala |
Jufe de Oficing [ibsion (Dolein |
o Iforme ] |
L |
L]
Jebect Diphet o Servicas Recapoion anwd&'l_ o
Direccion DISA y WINSA Informe | Binletin i o
BChie ¥ AIThivo
Facepcion, Conlrol
| Formelog HEMS Cadiad revasndo, CE 10 [Repories révzados y Coondracon con o archive | Bk yio
. BROCUCTD HEOG Hoss HCR) [codificads, Formetos rmﬂm.mﬂmmy perscrel Buiencial TS : Y5 VHCHITE ¥
| eprionados daksdos, procesamients |Ehusion sesdzads resktade recepcionada. | srchivn TeCEpCINad)
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Anexo A -6

[ Codigo N° [ 8.3.0010.3-2 |
{Cidigo dal Procedimients)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.10 Oficina de Estadistica &
Informatica

3* nivel organizacional) de Estadistica y

(1) Oficina /Direccion {2° nivel
Banco de Datos

{2} Oficina [Direccion (de |[00.10.2 Equipo
organizacional)

egun inventario):
{4) Objetivo del
Procedimiento:

{3) Denominacién del Procedimiento | iracibn del Sistama e Informacion de Hospitalizacion
gs -5

Lograr una informacion oporuna, hable

[{5)Tiempo estimado efectivo de & hrs
para una buana toma de decisionas

| duracion del procedimiento (horas, 15 min
| | dias meses)

|
E}_EECUEHCIA DEL PROCEDIMIENTO
T T

]
N | AcTiviDAD | TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTALA |
Orden l_ | TAREA |
I | Recepeion de papeletas de alta, papeletas de l Dificina de Estadistica |
Recepeion l fallecimiente y parte diuri<.1 de .h.u.*'?pﬂ.a]i.irﬂ.cid‘-.rl . - o B
2 | Recepeion Equipe de Estadistica Beo Datos Téc. Estadistica
3 i Revision ¥ Control de Calidad : Equipo de Estadistica Beo Datos Tée, Estadistica
4 | Errores en el alta’ - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
5 Si. Coordinacion con personal asistencial Asistenciales de Hospitalizacion' Tec. Estadistica
& Mo, Codificacion { CIE 10) Fauipe de Estadistica Beo Datos' Tée. Estadisticn
7 _Dijg-i.{a_giﬁﬁ al software Movimiento hespitalario Fquipo de Estadistica Beo Datos! [ée, Estadistica
] Ejecucion Procesamiento ¥ €laboraciin Fquipo de Estadistica Beo Dratas! Jefe de Equipo
de Indicadores del Movimicnto Hospitalarioy |
denva
9 Recepeing Indicadores Mov. H'-:;épi.taiﬁ'riin. revisy | Oficing de Estadistica/Jefc de Oficina
10 Fealiza I Publicacion Difusion (Boletin yio Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Informe)
11 - ' li’.;:fepc'i-f;ﬁ'Ind-l'r_:adu:;fé;'?«-in.r"."-..-i h}s_pﬁlaﬁn ¥ Dircccion, Jefes de Dpto. v Serv/ Jefes Dpios yig
. archive . . Servicios et
12 Recepcien Boletin yio Informe Indicadores ¥ DISA, MINSA/ Jefes de Direccidn DISA ¥
SIS Lo P e RN MINSA
13 Informe (repone) de Indicadores ¥/o Boletin Fin
entregados

(7) Estadisticas del numero de veces que 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 Mass\msﬁ Mes 7 lMEﬁE]MGSQ Masm‘b.ﬂesn lmeﬁm

30 | W | W | 3 D w | s | 30 | 3w [ 3

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del nto
NT N° 022-MINSADGSP-V 01 - T 27072004 " "Norma Thtnica de la Historia

Clinica de los establecimienios de
 Sglud del Sector Publico v Privado.

K9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director [ Fecha E
o Responsable

S ——————S
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Anexo 9

e Manual de Procedimientos

Version : 1.0
Pag. 1 de 1

Mimisterio de Salud

FriSonns que sinnoumns perasit

Ficha de Descripcién de Procedimiento

procesa (1): & Informacion para la Salud __]
NOMBRE DEL Administracién del Sistema de Informacion de [ FECHA (3): | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2} | Hespitalizacion 1 CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-2
PROPOSITO (5) Lograr una informaci6n oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones
ALCANCE (6) Diireccion, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA v MINSA

Ley N 26842 Ley General de Salud, D.S. N¥ 013.-2002-5A Aprugba Reglamento de la
Ley de Salud, Ley Nt 27657 Ley del sMinisterio de Salud
fNDICES DE PERFORMANCE (8)

|
MARCO LEGAL (7)

] RESPONSABLE

INDIC ADOR {8a) \ UNIDAD DE MEDIDA (8b} \ FUENTE (B<) (8d)
E;.;rvs-u.-"'tntal de Atenciones Dias Papeltas altas, fallecimiento Equipo Estadistica
parte diarip de movimuento | ¥ Banco de Datos, Of
hospitalario Estadistica ¢ Informat..

NORMAS (9)
= 504, que aproba la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e

Decreto Legislativo N

Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, NT N 022-MINSA/GGSP-V.01
“Norma Técnica de la Historla Clinica de los establecimientos de Salud del secter Publico y Privada” aprobada con RL.K.NE 776~
2004/MINSA &l 27.07.04 _|
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (11])
[NICIO  Recepcion de papeletas de alta, papeletas de fallecimiento v parte diario de hospitalizacion - Oficina de
Estadistica, Recepcién -Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
Revision v Control de Calidad - Equipo de Estadistica Beo Datos, Téc, Estadistica
Errores en el alta? - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
5i, Coordinacion con personal Jsistencial - Asistenciales de Hospitalizacion/ Téc. Estadistica
Mo, Codificacién (CIE 10 - Equipo de Estadistica Bea Datos,’ Téc, Estadistica
Digitacion al software Movimiento hospitalario - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
Procesamiento v elaboracion de Indicadores del Movimiento Hospitalario ¥ deriva - Equipo de
Estadistica Bco Datos/ Jefe de Equipo, Recepcina Indicadores Mov. Hospitalario, revisa evalia-
Odficina de Estadistica/ Jefe de Oficina, Realiza la Publicacion Difusion (Boletin y/o Informe) - Oficina
de Estadistica/Jefe de Oficina, Recepcién Indicadores Mov. Hospitlario y archivo - Direccitn, Jefes de
Dpto. y Serv/ Jefes Dptos y/o Servicios, Recepcién Boletin y/o Informe Indicadores v archivo -DISA,
MINSA/ Jefes de Direccion DISA y MINSA, Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin entregados-
Fin
ENTRADAS (11) |

NOMBRE (11a} FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIFO (11d)
Papeleta alta y hospitalizacion, Pisos de Hospitalizacion Diaria Mecanizado
Parte diario de movimiento
hospitalario

SALIDAS (12}

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) [ FRECUENCIA (12¢) TIFO (12d)
Informacion Estadistica Jefes de Oficinas, Depattamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
e Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA v MINSA semestral, anual
DEFINICIONES (13) Papeleta da alta: Formato donde se consigna el egreso del paciante

Papeleta de Fallecimiento: Formato donde consigna el fallecimiento
Parte Diario de Hospitalizacién: Formato consigna el Movimiento diario de
Hospitalizacion
REGISTROS (14) Software
ANEXOS (15) Se anexa Mapas Globales.
|
F-ORG-10.0
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Anexo A-6

[Cédigo N | 8.3.00.10.33 |
(Cadigo del Procedimianto)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

o " . = 00,10 Chicina de Estadistica & 7} Oficina [Direccion (de 00.10.3 Equi
(1) Oficina /Direccion (2° nivel Irlfnrrnglnic:a i | {3":|nlvel urganimlun:{n O Eontieoay
organizacional) ] A Do
(3) Denominacién del Procedimiento \ Agministracion del Sistema de Informacion de Programas :\
Segun inventario):
{4) Obletiva del [Lograr una infarmacidn opornuna, fiakile | (5)Tiempo estimado efectivo de B hrs
Procedimiento: | para una buena toma de decisionas duracion del procedimiento (noras, | 15 min
dias meses) |

M Se—
(6] SECUENGIA DEL PROCEDIMIENTO

|
N° | ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTALA
Orden | TAREA |
1 ]— Recepeion de Tormatos, hojas de Inmunizaciones | Oficina de Estadistica
eoepeiin | EDA, IRA v derivagion I
1 | T'l.;:;;.:pa::tﬁn Equipe de Estadistica Beo Datos’ Téc, Estadisica |
3 | Fevision i;funt'rn] de Calidad | Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
4 | | Errores en &l alta? .F;i.]uip;; de Estndistica Beo Datos! Tée, Estadistica |
5 Si, Coordinacitn con personal asistencial Asistenciales de Programas’ Tex, Fstadistica
fr | Mo, _|:_.'|.1I.1it:|.'.'_i.1l:if!ll'i (.CI!—: n ]'_ Equipn de Ez:w:lis-:li.i:a HBeo Datos Tec Esmdisnca |
7 | Erecucibn | Digitacidn al software His/Mis, Hept 1 Equips de Estacdistica Beo. Datos! Téc, Estadistica
S P Procesamiento y elaboracion de lnformes Equipo de Estadistica Beo Datas/ Jefe de Equipe
9 Recepciona Fepores, revisa cvalia Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
10 | Realiza ia Publicacion Di fusidon {Boletin yio 1 OFcina de F;:lu.disﬁca;-'.]ci-: de Oficina
| Informe)
- l N - Rﬂ'\-‘,i:h:“':t-l.irl forme y wame Oficina de P.pidu:ﬂitilugiaf!er'c de Oficina
11 ' Rb&-pcfc'm Informe y archive ' Direccion, Jefes de Do, y Serv/ Jefes Dptos ¥/0
e [ Servigios .
2 Recepeion Informe v archive DISA, MINSA/ Jefes de Direccion DISA ¥
D e |MINBA i .
13 Informe (reporte) de [ndicadores yio Boletin Fin
entregudos

—

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

mm\msz Mes3 | Mes 4 masalhﬂaae]mas? Mes B h\asﬁ\hﬂasm Mes 11 | Mes 12

L 30 30 w | » | 30 30 | 30 30 30

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

Reterencia Fecha de Publicacio reve descripcion del Asu

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
R i =1 Salud del Sector Publico v Privado.

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director r l Fecha E

o Responsable
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Manual de Procedimientos
Version: 1.0

Ministerio de Sl Pag. 1 de 1

FeisonEy Gue BEn Emis DOT YoM Ficha de Des’:ﬁpnian dg Prmdimientn

chmu}: 5. Informacion para la Salud )
NOMBRE DEL Administracion del Sistema de Informacion de FECHA (3): | Diciembre - 2006

| PROCEDIMIENTO (2} | Programas CODIGO (4): |I §.3.00.10.3-3
PROPOSITO (5) Lograr una informacion oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones

i o e . W v c < i o .r S A
ALCANCE (6) Direccion, Jefes de Oficinas, Departamentos Servicios, DISA y MINS

Ley N2 26842 Ley General de Salud, 0.5, N° 013.-2002-5A Aprueba Reglamento de la

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

Ley de Salud, Ley N® 27857 Ley del Ministeric de Salud 4\

RESPONSABLE

‘[MARCD LEGAL (7}

[
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢ )
!
Numern  de  Dias/Total  de | Dias | Formatos Hojas His/Mis | Equipo Estadistica |
Atenciones His,/ 13is. Hepi v Banco de Datos.
| | Ofic, de Estadistica
| | | e Informética
il NORMAS (9) |
Decreto Legislativo N 604, que aprobd la Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e |
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Accesoa la Informacion Publica, NT N p22-MINSAGGSP-V.01
sporma Tecnica da la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con FL.M N7 TrE-
2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
[NICIO  Recepeion de formatos, hojas Je Inmunizaciones EDA, IRA y derivacion - Oficina de Estadistica
Recepeion - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
Revision y Control de Calidad- Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Errores en el alta? - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
Si, Coordinacién con personal asistencial - Asistenciales de Programas/ Téc. Estadistica
Mo, Codificacion ( CIE 10) - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc, Estadistica
Digitacion al software His/ Mis, Hepi - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
Procesamiento y elaboracion de Informes (Reportes) v deriva - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Jefe
de Equipo, Recepciona reportes, revisa evalia- Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Realiza la Publicacién Difusion {Boletin y/ o Informe) _Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Recepcién Informe y archivo _Oficina de Epidemiologia/Jefe de Oficina
Recepeién Informe y archivo- Diireccion, Jefes de Dpto. y Serv/ Jefes Dptos y /o Servicios
Recepcién Informe y archivo- DISA, MINSA/ Jefes de Direccion DISA y MINSA
Informe (reporte) de Indicadores y /0 Boletin entregados -Fin
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIFO (11d)
Formatos de Hojas Consultorios Programas Dhiaria Mecanizado
His/Mis, His/Dis, Hepi

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (124d)
Informacién Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
o Indicadores Hospitalarios Servicios, DISA y MINSA semestral, anual
DEFINICIONES (13) ¢ His/Mis - Health Information System - Sistema de Informacion en Salud =

His/Dis : Sistema de Informacion en Salud de Discapacitados
Hepi - Historia Clinica Pediatrica Integral
REGISTROS (14) Software
ANEXOS (15) Se anexa Mapas Globales. |
F-ORG-10.0
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Anexo A-6

[ | Codigo N° | 8.3.00.10.3-4 L

(Cédigo del Procadimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROGEDIMIENTO

. " F PR o010 Oficing de Estadistica & (2} Oficina [Direccion (de | 00.10.3 Equipe
(1) foclna_. /Direccion (2° nivel Informatica | 3° nivel organizacional) de Estadistica y
organizacional) | Banco de Datos

{3) Denominacion del Procedimiento | Administracion del Sistema de Informacion de Emergencia

(in inventario): :
{4) Objetivo del Lograr una informacion oportuna, fiable | | (5)Tiempo estimado efectivo de &hrs

Procedimiento: para una buena toma de decisiones | duracion del procedimiento (horas. 15 min
| | dias meses)

I
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° | ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA |

Orden | | TAREA g

1 | Recepeion de formatos, hojas de Emergencia l Oficina de Estadistica

Recepeitn y derivacion HC | |
Z | Hecepcion Eguipo de Estadistica Beo Danos/ Téc. Estadistica
3 l l.l.*’-.c‘-'i.‘i:l';'hl'l y Control de Calidad Equipo de Estadistica Beo Datos/ Tet, Estadistica |
4 | Errores en formato!? S _ ; Equipo de Exqgu_:ﬁsl.ica E-:u.‘l..i.jll.lé%" T-:r: '!_i_s_l;iaﬂi'ﬂif;'a__ |
5 Si, Coordinacion con pcr::t‘rnnl asistencial .-\_si.-'-tcuuia!-:s e Emergensi) '!I'C:c_. Est_aa.liiti-:a |
f | | No. Codificacion (C1E 10} Equipe de Estadistica Beo Datos’ Téc, Estadistica
7 | Digitacion al software Ifll:-El_ﬁ_l:.l-gﬁ._':_!!.“iij Equipn de Estadistic Beo Datos/ Téc. Estadistica
] Ejecucion Procesamiento v elaboracion de Informes Equipo de Estadistica Beo Diatos/ Jefe de Equipe

| (Repories) v deriva

9 | | Rcu"]:ltiuﬁﬁ l:‘;i"n‘ﬂf-ﬁ. revisa evaliia Oficina de Es:udlsnca-‘kti-l.lfx Oficina N |
10 | TLealiza la Publicacion Difusidn (Boletin w/o Oficing de Estadistica/Jefe de Oficina
l Informe)
11 R.;-.:{:h;:i.in'lul'm:nm.y-ﬁrchi;-u o | DI.H:C{II.';I!I Jefes de Do, ¥ Senv! Jefes Dptur.s vio i
| . e Servicios Fiatrh B
12 ) Recepeion Boletin yio Informe y archivo DISA, MIMSAS Jefes de Direccion DISA Y
o - . \MmNSA
13 Informe (reporte) de Indicadores y/o Baoletin Fin
entregados

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutada el procedimiento &n cada mes, durante los Gltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional): yul
Mes 1 MasElMasB~ms4 Mass\ Mes 6 1 Mes 7 l Mas 8 \Mass\ Mas 10 l Mes 11 lr.ﬂas 12

3 | % | 30 | 3o 30\3&]30[301111139[30[3&

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
'N'f'h'“"u'ﬁliriﬂ'l't?iSA?DGSP-M".Ui a1, A ~ Horma Técnica de la Histona

Clinica de los establecimientos de
 Salud del Sector Publico y Privade

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Direclor ] Fecha 1
o Responsable |

Oficina Ejecutiva de Plangamiento Estratégico f3
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Anexo 9
b4 Manual de Fracadimiantus_]
Version: 1.0
Alimisierio de Salwl Pag. 1de1
FErpQRds (e Alendines B rennkE Ficha rjg DBBGch*ﬁ" de Pfﬂﬂ&dimiﬂ‘ntﬂ
Mprocesa (1), 5. Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Administracién del Sistema de Informacion de | FECHA (3): | Diciembre- 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Emergencia [CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-4
PROPOSITO (5) . Lograr una informacion oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones
ALCANCE (6) Direccian, Jefes de Oficinas, Departamentos ¥ Servicios, DISA y MINSA |

I_ ; . Ley W 25842 Ley Genaral de Salud, 0.5. W7 013.-2002-5A Aprueba Reglamento de la |
|_MAR'£0 LEGAL () * Leyde Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud |

{NDICES DE PERFORMANCE (5) ﬂ
1 Ay
T RESPONSABLE
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) || FUENTE (8¢) || (3d) |
Mumero de Ingresos/Total de | Ingreso [ Farmatos Hojas de Emergenca, Equipo Estadistica |
Atenciones | His / Mis, Hepi v Banco de Datos.

| Dfic. de Estadistica

| & Informitica _‘
|i NORMAS (9) ) |
Decreto Legislativo N” 604, que aprobo la Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e |
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica, NT N° De2-MINSA/GGEP-V.01
sparma Técnica da la Histona Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con R.M.N® TT6-
2004/MINSA 8l 27.07.04
L DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO  Recepcion de formatos, hojas de Emergencia y derivacion HC - Dficina de Estadistica
Recepcién - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
Revision y Control de Calidad - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
Errores en formato? - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
5i. Coordinacion con personal asistencial - Asistenciales de Emergencia/ Téc, Estadistica
No, Codificacién { CIE 10) - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Digitacion al software de Emergencia - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Procesamiento y elaboracién de Informes {Reportes) y deriva- Equipo de Estadistica Beco Datos/ Jefe
de Equipu, Recepciona reporkes, revisa evalia- Oficina de Estadistica /Jefe de Oficina
Realiza la Publicacion Difusidn {Boletin v/ o Informe) - Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Recepeién Informe y archivo - Direccién, Jefes de Dpto. y Serv/ Jefes Dptos v /o Servicios
Recepeidn Boletin y /o Informe v archivo - DISA, MINSA/ Jefes de Direccion DISA y MINSA
Informe (reporte) de Indicadores y/ o Boletin entregados - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBEE (11a) | FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d)
Formatos de Hojas His/Mis, | Servicio de Emergencia Diaria Mecanizado
Hoja de Emergencia, HC

SALIDAS (12)

NOMEBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Informacidn Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
e Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA y MINSA bimestral, anual
DEFINICIONES (13) . His/Mis - Health Information System - Sisterma de Informacion en Salud

Emergencia; Servicio de atencion 24 horas del dia —=
REGISTROS (14) - Software
I;\N EXOS (15) ' Se anexa }\"Iapas Cilobales.

F-ORG-10.0
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Anexo A-6

[ Codigo N° [8.3.00.1 035 |
{Cadigo del Procedimienta)
FICHA DE INFURMﬂﬂlf}H PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

- ; b PED 00,10 Oficina de Estadistica e [(2) Oficina [Direccian {de |[00.10.3 Equipo
(1 Di'.m“a.' .r’[)tslgcmon (2 hivel Informatica | 3* nivel arganizacional) de Estadistica y
argamzacmna] . Banco de Datos
[{3} Dan-::mmaclon del Procedimiento | Administracion del Sistema de Informacicn do Epicrisis
an inventario): |
{4) Objetivo del Lograr una informacian oportuna, fiable | {5)Tiempo estimado efectivo de & hrs
Procedimiento: para una buena toma de decisionas duracién del procedimiento (horas, 15 min |
dias meses) -}
@}_SECUEHEI.& DEL PROCEDIMIENTO e
' I
N ACTIVIDAD TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTALA |
Orden | TAREA
T Recepeion de Epicinsis de Cirugia, Pediatria y Oficina de Estadistica
Recepoion tiinoru—ubstul.licla
2 l Ru.,epunn I Eq mpu de Estadistica Beo Damos Téc, Estadistica
3 Revision v C antrol de Cahdad EJquI.p-U de Estadistica Beo Datos' Téc. Estadistica
4 | Erores en formata” Eguipo di Estndistics Beo Datos’ Téc. Estadistica
5 i Coordinacion con personal asistencial .-"-sﬁltnmﬂ]ﬁ de Hospitalizacion/ Téc. Estadistica
f | Mo, Codificacion { CIE 10 ) Lqmpn de I'\l.I.HJISUCE Boe Dawos! Téc. 'L\.T‘l.dﬁlu.,"l
7 [le weion al =oftware de [pu_:m:b de Cirugia, | Equipo de E siadistica Beo Datos/ Téc. Est adistica
Ejecuzion Pediatria v Gineco-Obstetricia
4 Procesamiento y claboracion de Informes Equipo de Estadistica Beo Datos/ Jefe de E.l.[umt'-
B | (Reportes) v deriva____ i
g9 Recrmmm rEportes, revisa evalin Oficina de Estadistica Jefe de Ciicing
110 Healiza 1a Publicae ion Dl!‘usu-u :l.!u!'.,nn yio ORcina de E Sladlﬁllua-'.]l..tr: de Oficing
Infiorme)
i . T | Recepeidn Informe v archivo Direccion, Dptos. ¥ Serv/ Jefes Dptos 3..--'-0
: . Servicios
12 Recepeion Boletn yio Informe ¥ archive DHS A, MINSAT Jefes de Dircceidn DISA v
_— N MINSA .
13 Informe (reporte} de Indicadores y/o Boletin Fin '
entregados

C |

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimientd en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 Me;?\hhsa Mes 4 Ma:sﬁ[ Mas 6 Mes 7 ] Mes B lMesQ Mas 10 | Mes 11 |Mes 12

30 3 | 30 30 30 30 W | » | 2 30 30 in

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcidn n del Asyﬂ
NT N° 022-MINSA/DGSE-V.01 73004 Tiorma Técnica de la Historia '

Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privade

(3} Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
| o Responsable

S ———
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Anexo 9
e Manual de Procedimientos
Varsion: 1.0
Mini=ievio de Salud Pag. 1de1
i Ficha de Descripcion de Procedimiento
—

Procese (1): & Informacion para la Salud

NOMBRE DEL Administracién del Sistema de Informacion de
PREK:-EDMIENTG {_2}. E'Pil: ﬁ‘.’!iE

FECHA (3): | Diciembre - 2006 |
CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-5

PROPOSITO (5) . Lograr una informacion oportuna ¥ fiable, para una buena tomas de decisiones

— = = e TISA Y =
I ALCANCE (6) Direccion, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios DISA v MING

|_MAECO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N 27657 Lev del Ministerio de Salud

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

Ley M? 26842 Ley General de Salud, 0.5, N° 013.-2002-54 aprueba Aeglamento de la

' . RESPONSABLE
r INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) \ FUENTE (8¢) | B (;‘;} !
Egresos/ Total de Atenciones Egresos | Epicrisis de Cirugia Pediatria | Equipo Estadistica
y Baneo de Datos.
Ofic. de Estadistica
| e Informatica
MNORMAS (%)

Decreto Legislativo N” 64, que aproba la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Macional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° o22-MINSA/GGSP-V.01

wMarma Técnica de la Historia Glinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobade con B MW 778
2004/MINSA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
[NICIO  Receprion de Epicirisis de Cirugia, Pediatria y Gineco-Obstetricia -Oficina de Estadistica

Recepeion -Equipo de Estadstica Beo Dates/ Téc, Estadistica

Revision y Control de Calidad - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica

Errores en formato? - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica

Si. Coordinacién con personal asistencial - Asistenciales de Hospitalizacion/ Téc. Estadistica

nao, Codificacién ( CIE 10 ) - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica

Digitacion al software de Epicirisis de Cirugia, Pediatria y Gineco-Ubstetricia - Equipo de Estadistica

Beo Datos/ Téc. Estadistica, Procesamiento y elaboracian de Informes (Reportes) y deriva - Equipo de

Estadistica Beo Datos/ Jefe de Equipo, Recepciona reportes, revisa evalia -Oficina de Estadistica/]efe

de Oficina, Realiza la Publicacion Difusicn (Boletin v /o Informe) - Oficina de Estadistica /Jefe de

Oficina, Recepcion Informe y archivo ‘Direccién, Dptos. v Serv/ Jefes Dptos /o Servicios

Recepcion Boletin y /o Informa v archiva - DISA, MINSA / Jefes de Direccion DiSA ¥ MINSA

Informe {reporte) de Indicadores v/ o Boletin entregados- Fin

ENTRADAS (11)

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

Epicrisis de Cirugfa y Pediatria | Hospitalizacion de Cirugia y Diaria Mecanizado
Pediatria
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informacién Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
¢ Indicadores Hospitalarios v Servicios, DISA y MINSA bimestral, anual
DEFINICIONES (13) : Epicrisis: Resumen del Egraso al momento del alta de un paciante
REGISTROS (14) 4 Software
ANEXOS (15) . Se anexa Mapas Globales. J

F-ORG-10.0
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Anexo A -6

[ Cadigo N° 8.3.00.10.36 |

(Godigo del Procedimienta)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.10.3 Equipo
e Estadistica ¥
Banco de Datos

=y : ¥ S {2} Oficina /Direccion (de
(1) Oficina /Direccion (2 nivel 3° nivel organizacional)

HEEE Informatica
arganizacianal)

lﬁn.m Oificina de Estadistica e

Sequn inventario):

} {3) Denominacion del Procedimianto Adminisiracion del Sistema de Informacion de Departamentos de Imermedios _|

(4) Objetivo del [Lograr una infarmacién oporuna, fiable [ T{5)Tiempo estimado efectivo de ] & hrs
| Procedimiento: | para una buana toma de decisiones \ duracion del procedimiento (horas, 15 min
| | dias_mesas} |
() SECUENCIA DEL PR‘DCIEDIBMENTO —
T
M | ACTIVIDAD | TAREA | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden | TAREA
' ’_ | Recepeion de Informes de producciin de | Dficina de Estadistica _'
Furmneia, Anatomia Patologica, Dx. Imdgenes, |
| Receptitn | Patologia Clinica
z Recepeion Informes 5 | Equipo de Estadistica Beo Datos! Téc. Estadistica
3 | Revision ¥ Control de Calidad Equi|m de Estadistica Beo Datos! TEC. Esadistica
4 | Errores en formato? o Equipo de Estadistica Boo Datos' Tée, Estadistica
5 §i Coordinacion con personal encargado Asistenciales de Intermedios/ Tée. Estadistica
& No, Codificacion ( CLE 10) Equipo de Estadistica Beo. Datos’ Téc. Estadistica
7 .ﬁigﬂa;.:l.:::ln al software ﬁuru acumulacidn de Equipo do Estadistica Beo Datos' Tée, Estadistica
Ejecucion informacion
!;1 Procesamiento y elaboracién de Informes | Equipo de Estudistica Beo Datos/ lefe de Equipo
(Reportes) v deriva S e ! PRy S,
4 Recepciona reportes, revisa evalin Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
10 Realiz 1a Publicacion Difusion (Boletin y/o Oficing de Estadistica/lefe de Oficina
Informe)
i Recepiion Informe y archive Divecciin, Dptos, v Sery] Jefes Dptos vio o
1z | Entregd Tnforme (reporte) de Indicadores vio Boletin ?II-I? r )
| entrepados

|

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se utiliza en forma opeional): :
Mas 1] Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes B ‘ Mes 7 MesB | Mes 9 | Mas 10 l pMes 11 | Mes 12

444444||4444|i"4

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunio
TN 022 MINSADGSP-V.OL T O — T Norma Técnica de Ia Historia
Clinica de los establecimientos de
o L P FET o Ealud del Sector Publico v Privado
(9) Anolaciones adicionales:
Firma de Director ‘ Fecha
o Responsable

-
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Anexo 9
|_ e Manual de Procedimientos
' Version : 1.0
Mimisterio de Salud Pag. 1 de 1
S sl Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1) 8 Informacion para la Salud
NOMBRE DEL Administracion del Sistema de Informacion de los | FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Departamentos Intermedios | CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-6
PROPOSITO (5) . Lograr una informacién oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones
ireccion, Je icinas, a 5 icios, DISA y MINS
ALCANCE (6) Direccion, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios Ay A
G Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. I° 013.-2002-SA Aprueba Reglamanto de la
MARCO LEGAL (7) Ley do Salud, Ley N 27657 Ley del Ministerio de Salud
i [NDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) || UNIDAD DE MEDIDA (Bb) | FUENTE {Bc) REE'H?;;]?AHLE
|
Exdmenes; Tolal de Atenciones | Exdmenes Informes de productividad de | Equipe Estadistica

los Departamentos Intermedios | ¥ Banco de Datos.
Ofic. de Estadistica
e Informdtica

NORMAS (4)
Decreto Legislativo N” 604, que aprobi la Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Macional de Estadistica ¢

Informitica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01

smiorma Técnica de la Histona Clinica de los astablecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con RM.N® 776-
| 2004/MINSA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO _ Recepcion de Informes de produccion Je Farmacia, Anatomia Patol6gica, Dx. x Imdgenes, Patologia

Clinica - Oficina de Estadistica

Recepcion Informes - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc, Estadistica

Revisién y Control de Calidad - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica

Errores en formato? - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica

Si, Coordinacion con personal encargadeo - Asistenciales de Intermedios/ Téc, Estadistica

No, Codificacion ( CLE 10 ) - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica

Digitacion al software para acumulacidn de informacién - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc.

Estadistica, Procesamiento y elaboracién de Informes (Reportes) v deriva - Equipo de Estadishica Boo

Datos/ Jefe de Equipo, Recepeiona reportes, revisa evalia - Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina

Realiza la Publicacién Difusién (Boletin y/o Informe) - Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina

Recepcisn Informe y archivo - Direccién, Dptos. v Serv/ Jefes Dptos v /o Servicios
Informe (reporte) de Indicadores y /o Boletin entregados - Fin

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) | FUENTE {11k} FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Informes de productividad de los | Departamentos Intermedios Semanal Mecanizado
Departamentos Intermedios
SALIDAS (12)
=N NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Informacion Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
e Indicadores Hospitalarios v Servicios, DISA y MINSA bimestral, anual
DEFINICIONES (12) ¢ Broductividad: Aumanto o disminucion del rendimienta
REGISTROS (14) . Software
I_PJ\IEXDE (15) . Seanexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0

ﬁ
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

thornber e del Proceso: ADBMISTRAC I DEL SISTEMA DE WIFORMAL KN DE PEPARTAMENTOS ITERMEDHOS

g SERVICIDS OFICIIA DIRECCION
e wico DE ESTADISTICA ASISTENCIALES JEFES
e R UHIDAD BANCD BE MTERMEDMUS DE DPTO,

USUARIOS . OE DATOS ¥ SERV

Fi

Recapcion da
nformes de
prapsien e Indicadores
Orficina de Extadiztics Farmacia, Anatcima ;
Patologca, D, X yio Bolatin
imAgenes, Paicioga enfreqados
o

Clirica l T

RecepCions
nfarmeas

1

Ranagiin
Técrico en Estadistics y Control de
i

L

Informe
{reporte) de

Técnicn en Estadiztca

Téchicn en Estadstica .

Errores Si
an -t

niormes

Coordinacion

- con personal
| Mo sncAngado |
‘_ —_— _I

L
DHigiaciin

ml sofiw/are
Tecrnico en Estacdisiica piar @ SCumlacion

de infermacion

Frocesamiento
v alaboracian

Jiete e Urdciac de informes
(Riegortes)

i deriva
Recepcing
fepories, revisa
avalua

!

Realira s
Jete de Estacistica _ Pl.b!icuclun
& Informatics Difussidn (ooketin ‘|
wio Informe)

Jete de Extadistica
& Informatica

Racapcion
nfarme y
archivo

Jates Dofos yio Servicos
Direccion

Recepcion, Conrol
Calidad revisado,
Formatos digindos,
procesamiento elalboraco,
repories revisados ¥
evaluados, publicacion ¥
difusion realizado

Infarmes e procsccion
Recapcionsdos

Coomdnacion con Informe v archieo
pear sonal encargado recapcionado

PRODULCTO Usuariy atendido

gﬁﬁﬂ_—’—_f—_—__

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 71



b (IR 12

F

S 18 DR S LY
SN DEAKRT OO0
fulial

1050

WS e
\ 1T

Minisi
Manual de Procesos y Procedimientos Ap1i00as ol

l'l'.l*'l _I11' L“d_l‘.[_!l
¢ anend pimns el simas

Anexo A -6

[ Codigo N° [8.8.00.10.3-7 |
iCedign del Procedimianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

P - : , To0.10 Oficina de Estadistica e {2} Oficina /Direccidn (de 00.10.3 Equipo
2 :

(1) Oficina *"D“;EW“{’” (2* mivel || iomatica 3¢ nivel organizacional) de Estadistica y

I_urgamzacmna ) Banco de Datos

lﬁ Denominacian del Procedimiento | Edmirisiracion del Sistemna de Informasién de Centro Cuirdrgico
(Segun inventaria): l )

{4) Objetivo del | Lagrar una informacion oportuna, fiabla
Procedimiento: para una buena toma de dacisiones

[(5]Tiempo estimado efectivo de ] 1hrs
duracién del procedimiento (horas, | 23 ™"

dias meses) |
{) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO =
N® ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 | Recepeion Libro de anotaciones de las intervenciones Centro Quinirgico
quirirgicas _
2 Revision de bos datos de libro al Simema de Centro | Equipo de Estadistica Beo Datos! Téx, Estadistica
; OQuiripeice
3 Errores en formata? Equipo de Fstadistica Beo Daws! Tec. Estadfistica
4 51, Coordinacion con nursuhal de SOP Centro Ollil'l:l-l'g'i.cn-' Tée. Estadistica
< § Mo, Codificagion ( C1E 10) I_"l..k.ui]:-.'- de Estadistica Beo Datos! Tée. Estadistica
6 | Ejecucion U_i:_w!:!sacm!-l_ al software de i_:'_4:n1ﬁ:- i.;_ll!J_iﬂ.lrg:]:'y_ _' Equipa de l':.'ilildlu*.ﬁcu.ﬁu':"_ Datos’ Tée 'E:.,_L:r_u!i's-hc:!_
7 Procesamients ¥ elaboracidn de Informes Eguipo de Estadistica Beo Datos! Jefe de Equipo
| (Renores) v deriva e RES S
) Recepoiona Feportes, reviss evalin Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
9 Fealizs la Publicacion Difusién (Baletin y/o Oficima de Fstadisticalele de Oficina
Informe)
10¥ o Recepcion !I'rifnrm.n:-_-,--u'rch;w; | Direccion, Dptos. ¥ Serv! Jefes Dptos ¥l
S L | Bervicios =
1 Entrega Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin Fin
entregados |

(7) Estadisticas del numero de veces que Se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Oltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1| Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 Mes 7 Mas & MHSQ] Mes 10 l Mes 11 | Mes 12

an a0 L] | 3 3 3o 30 el 3 |I 3n | kL 3

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

B i Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunio
__________________ —Taon o i

‘Morma Téenica de 1a Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privado

{9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable l ‘

#ﬁﬁ
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Ministerio de Satud Pag. 1de 1
s Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): &. Informacion para la Salud ]
NOMBRE DEL Administracion del Sistema de Informacicn de FECHA (3): | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Centro Quirdrgico CODIGO (4): ] 8.3.00.10,3-7
PROPOSITO (5) . Lograr una informacién oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones

ireccid Cervicios, DISA y MINS
ALCANCE (6) Direccion, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA y MINSA

Ley MN? 26842 Ley General de Salud, D.5. N° 01 3.-2002-S4 Aprusba Reglamento de la
Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PEREORMANCE (8)

MARCO LEGAL (7}

= it . . 3 ISABLE
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | “hﬁp?ﬁﬁ‘ﬁ‘ Lk
; l
Trtervenciones Intervenciones Quirtirgicas Libro de anotacones de | Equipe Estadistica
Quirtrgicas/ Total de Atenciones Intervenciones Cuirargicas y Banco de Datos,
Ofic. de Estacistica
| & Informatica

_ NORMAS (¥)
Decreto Legislativa N” 604, que aprobi la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informdtica, Ley 27806 Ley de Transparencia ¥ Acceso a la Informacién Publica, NT N2 022-MINSA/GGSP-V.01

spjorma Técnica de Ia Historia Clinica de los estabiecimienios de Salud del sectar Publico y Privado” aprobado con RLM.N® 776-
| 2004/MINSA el 27.07.04

B DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (1)
[NICIO  Libro de anotaciones de las intervenciones quirirgicas - Centro Quirtirgico

Revision de los datos de libro al Sistema de Centro Quirtirgico - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc.

Fstadistica, Errores en formato? - Equipe de Estadistica Beo Datos,/ Téc, Estadistica

Gi. Coordinacién con personal de SOF - Centro Quirargico/ Téc, Estadistica

Mo, Codificacién ( CIE 10 ) - Equipo de Estadistica Bco Datos,/ Téc. Estadistica

Digitacién al software de Centro Quirtirgico - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica

Procesamiento y elaboracion de Informes (Reportes) y deriva - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Jefe

de Equipo, Recepciona reportes, revisa evalta - Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina

Realiza la Publicacidn Difusidn (Boletin v/ o Informe) - Oficina de Estadistica/Tefe de Oficina

Recepcion Informe y archivo- Diireccion, Dptos. y Serv/ Jefes Dptos y/o Servicios

Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin entregados - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) | FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIFO (11d)
Libro  de anotaciones  de | Centro Quirirgico Diario Mecanizado
Intervenciones Chairdrgicas

SALITIAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d) |
Informacion Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
¢ Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA y MINSA bimestral, anual
DEFINICIONES (13) Centro Quirargico: Uridad organica donde se realizan Intervenciones Quirirgicas
REGISTROS (14) : Software
ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales,

F-ORG-10.0
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CHFIGINA
DE ESTADSTICA
UHIDAD BANCO
DE DATOS

CENTRO QUIRURGICO

DIRECCION
JEFES
RE DPTO.
T SERV

Fill

Centro Gulnagico

Técrico an Estadiztica

Técnico &n Estadstica

Teécnico en Extadistica

Jete de Unidad

Jafe de Extacdstica
& Informatica

Jefe de Estedstica
2 Informstica

Jetes Dptos yio Sericios
Direccian DISA v MRSA

Lo de anolaciones

cuing gicas

de las intervanciones |

v

Revizion e log
delers de Horo &
Sistema de Ceniro
Quirurgico

X

Errores

irfonmes

| Mo

ar b

P

Coedinacion
con perzorial
de SCF

|

-

CHgRacion
& softaare
dis Cenfro
Guirurgico

.

Procesamierto
y EtEborciin
de nfonmes
(Reportes])

y deriva |
v
Recepcna
repories, revisa
evalus

v

Realza la
Publicaciin
Ditusidn {boletin
i Informe

informe (reporie)

da Indieadorss
i Bokstin
antregadas

Recepsitn
Informe
archivt

PRODUCTO

Informes de produccion
Recepcionados

Do varificsdo del lbro
al Sisters, Datos
digitados, procesamiento
plaboraco, reponas
rewissdos y evEUEH0E,
pubbcacion vy difusion
renizado

Coordinacion con
perzonal S0P

nifarme y srchivo
TECERCnnd

Uzuario atendido

ﬂ
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Anexo A -6

[Godigo N° | 8:9.00.10.3-8 |
(Chdige del Procadmianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

r T F 3 P a
; : i " 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina [Direccion (de 00.10.3 Equipo
(1) Of!cln; ! lelec:cu}n (2° nivel informaéatica 3° nivel organizacional) de Estadistica y
organizacional) | Banco de Datos_|
(3) Denominacion del Procedimiento ] Expedicion de Constancias de Nacimiento y Hospitalizacian i
{Segln inventario): =
(4) Objetivo del | Lograr una informacion opertuna, fiable [(5)Tiempo estimado efectivo de | _
Procedimiento: para una buena toma de dacisions duracion del procedimiento (noras, | 32 ™"
| | dias meses) | .
(&) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
I ]
N° | ACTIVIDAD | TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden l | TAREA
1 TConsulta ¥ entrega de formate de soliciiudes Oficina de Estadistica
de constaneias de nacimiento y hospitalizacion
2 F"ai:_u impg-:u'nu ].1|'rr.|:rl|1:~rﬂl1c.1'z| de .Nia]éimiunﬁ Vi | Caja’ Paciente o Familiar
| Hospitalizacion . .
1 Recepeion Kecepeiota soliciiud de constancia Mesa de Partes' Tap, Mesa de Partes |
4 Recepeion de eolicitud de Constancia y hoja de Of Estadistica ¢ Informitica’ Secretana
tramite v deriva
5 .RH"-.'CFEEI.!HH v denva a qui.;.*'n EDI‘I‘L"-S-T-"I.'!IH.J:L' OF Estadistiva’ Jefe de Estadistica e Informiticn
f ?‘cri!’lg:_:uif:|_1_|._:|_1 el sistem los datos Equipi di Estadistica Boo Datos/ Tée. Estadistica
7 Datos pars I Constancia tiene errores’ Equipa de Estadistica Beo Datos/ Tée Estadistica
b Si. Se ubica histona, se verifica datos | Archiva/Tec, Archivo
i Corrige ermores . AdmisionTee, Admisién
£ Ejecuciin i - ; P— o A ! e i wo—
10 o, Elabors de Constancia de Nacimiento y Equipo de Estadistica Beo Datos! Tec. Estadistica
Hospitalizacidn y deriva
1 Reccpeiona, reviss Constancia de Macimiento ¥ Oficina de Estadistica/Jefe de Dficina
Hospitalizacitn, sella, firma'y denv
12 Recepeiona ¥ enirega constandia al pm.-iu.;nlc ¢ | Mesa de Partes/ Tap. Mesa de Partes
-] familiar, . -
13 Entrega Constangia de Nacimiento y Hospitalizacion Fin
{ entregada

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional).
Mas 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 MasE] Mes 6 Mes 7 Mes8 | Mes 9 | Mes 10

Mes 11 lMes 12

18 18 | 18 18 18 | 18 18 18 18 s | 18 | 18 |
(B} Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcidn del Asunt
TN 022 MINSADGSPV.0l 27.07-2004 Norma Téonica de la Historia
Clinica de los establecimientos de

(9) Anotaciones adicionales:

Firma da Director i Fecha
o Responsable

ﬁsﬁﬁ#
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Anexo 9
- Manual de Procedimientos
Versién : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de1
Perinddt que AIEEEEEoL PEMNNAS F‘icha da Degcﬁpc]ﬁn de FrDGEdiITIiGI'I{O
= —
[Proceso (1): 8. Informacion para la Salud
NOMBRE DEL Expadicién de Constancias de Nacimiento y FECHA (3): | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Hospitalizacion CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-8
PROPOSITO (5) . Lograr una informacion oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones
_ALC ANCE () Direccion, Jefes de Departarmentos v Servicios, DISA v MINSA
g e Ley N® 26842 Lay General de Salud, D.5. N° 013,-2002-5A Aprueba Reglamento de la
MARCOLEGAL (7) Ley de Salud, Ley N* 27657 Ley del Ministerio de Salud
[WDICES DE PERFORMANCE (8)
; | ] SCPONSABLE
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RHPLW d';‘”‘ELE
| Constancias,/ Total de Atenciones Constancias Formatos  de  solicitudes de | Equipo Estadistica
Constancias y Banco de Datos.
Ofic. de Estadistica
| & Informatica
NORMAS (9)

Decreto Legislativo N 604, que aprobd la Ley de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia v Acceso ala Informacion Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01
wlorma Tecnica de la Historia Clinica de los sstablecimientos de Salud del sactor Publico y Privada” aprobado con B.M.M? 776-
2004/MINGA el 27.07 .04 _ |
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
[NICIO  Consulta y entrega de formato de colicitudes de constancias de nacimiento y hospitalizacion - Oficina
de Estadistica, Paga importe por constancia de Nacimiento y/o Hespitalizacion - Caja/ Paciente 0
Familiar, Recepciona solicitud de constancia - Mesa de Partes/ Tap. Mesa de Partes
Recepcion de solicitud de Constancia y hoja de tramite y deriva - Of. Estadistica e Informatica/
Secretaria, Recepciona y deriva a quien corresponde - Of. Estadistica/ Jefe de Estadistica e Informatica
Verificacién en el sistema los datos - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
Datos para la Constancia tiene errores? - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc. Estadistica
Si, Se ubica historia, se verifica datos - Archivo/Tec. Archivo
Corrige errores - Admisidn/Tec. Admision
No, Flabora de Constancia de Nacimiento y Hospitalizacitn y deriva- Equipo de Estadistica Beo
Datos,/ Téc, Estadistica, Recepciona, revisa Constancia de Nacimiento y Hospitalizacion, sella, firma y
deriva-Oficina de Estadistica /Jefe de Oficina
Recepriona y entrega constancia al paciente o familiar.- Mesa de Partes/ Tap. Mesa de Partes
Constancia de Nacimiento y Hospitalizacién entregada - Fin

ENTRADAS (11)

MOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Formatos de  solicitudes  de | Pacientes PNP, Municipalidad, Diario Mecanizado
Constancias Juzgados, SIS

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTING (12b) FRECUENCLA (12c) TIPC (12d)
Constancia de Nacimiento y/o | Pacientes PNF, Municipalidad, Diario Mecanizado
Hospitalizacion Juzgados, SIS
DEFINICIONES (13) ‘ Constancia de Macimignto: Para inscribir al AM al Registro de Nacimiento
REGISTROS (14) : Software
ANEXQOS (15) . Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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Hembre del Proceso: EXFEDICION DE CONS TENCI&S DE NACIMIENTS ¥ HOSPITALIZACION

s ESTADISTICA -'l OFICINA
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Anexo A-6

il

[ cadigo N° | 8.3.00.10.3-9 |
{Cadign det Procadimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

= oo 0 00,10 Oficina de Estadistica e T{2) Oficina /Direccion (de | 00.10.3 Equi
“} DTI_CH"I.H FDIFE{:CIIfm {2 HI‘FEH Informatica {3"} nivel argan'zau'gnal“ de Esladi'gﬁcri_ﬂ}'
arganizacional) Banco da Datos
™ Denominacién dal Procedimiento Recojo de Datos de Certro Quimrgice, Centro Obstétrica, Emerganacia
Seqgun inventario): Obstétrica y Pediatrica Manual) )
{4) Objetivo del TLograr una informacion oportuna, fiable (5)Tiempo estimado efectivo de 1 Hara
Procadimiento: | para una buana 1oma de decisiones duracion del pmcedimienm {horas, | 49 min
| dias meses) .

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

|

ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
I Orden | | TAREA |
g |_ T Libro de operaciones Ginecoldgicas, Ohstétricas, | Oficina di Estadistica
| Recepeit Cirugia Pediairica de Centro Ouirirgicn, Libro de |
| ERERELH) procedimientos meédices de Cirugia Pedidrica | |
AB
2 l Revision y Coneo n]anugi_l ) | E_g_li_i[HJ_l:l_i: Eziadistica Bio Dratos Téc. Estadistica |
3 | Dratos ilegibles? | Eaquipo de Estadistica Beo Datos Téc. Estadistica
4 i, Coordinacion gon personal axistencial Equipo de Est distica Beo Dates (Tée, Esadistica |
| A | o Codificacion (CIE 10) Equipo de Estadistica Beo Datos Tée, Estadistica |
o l Ejecucid Digitzeion E".5'.*“1""'_“[‘?_1"?5“."""'""F“.“!’.a‘:“"” .F.-'-."!”ipff.;ié ":-:‘[.‘-?.di-“.“.'i‘?.m” Datos/ Téc. Estadistica
7 Jecucion Procesamiento y eluboracion de Informes Equipa de Estadistica Beo Datos! Jefe Equipo |
| {Reportes) y deriva
1 [*-';-'.‘:.C'-l:"-"“’.".".d-.Wﬂl‘”‘:f‘“":f"!-ﬁ.a. vevalin Oficina de EstadisticalJefc de Oficina
9 Realiza la Publicacion Lifusion {boletin ¥/ Oificina de Estadisticw Jefe de Oficina
Informe)
0 ' “Recepciona informes y archivo_____ Direccion, Dpta.y Serv. Jefcs de Dpto. y Servicio.
1y : Recepeitn Boletin y/o Informe y archivo DISA, MINSA/ Jefes de Direccion DISA ¥
| Fatrega B M— T
12 Informe (reporte) de Indicadores yio Boletin Fin
entregados

L |

(7) Estadisticas del numero de veces que seha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12
meses (Se uliliza en forma apcional):

Mes3 | Mes 4 Meﬁﬁl Mas & \ Mes 7 ‘l Mas 8 ]Mﬂ&lhﬂca1ﬂ l| Mos 11 | Mes 12

555[5\55515|5155

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

Relerencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RERE T T 1M = o

NT NP 022-MINSA/DGSP-V 01 ~Nomma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimicntos de
 Salud del Sector Publico v Privado

(9) Anctacicnes adicionales:

Firma de Director 1 J Fecha S
o Responsable

S
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@ Manual de Procedimientos

' Version : 1.0

Mind=ierio e Saluil Pag. 1 de 1

PErSONas que aendemos personas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Procesa ( 1); & Informacidn para la Salud

MNOMBRE DEL Hecojo de Dalos de Centro Quirdrgico, Gantra FE;CHFL (3 | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Obslétrico, Emergencia Obstétrica y Pediatrica (Manual) | CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-9

PROPOSITO (5) ¢ Lograr una informacidn oportuna v fiable, para una buena tomas de decisiones

; g icios, DISA v MINSA
ALCANCE (6) Direccidn, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA v G

Ley N’ 26842 Ley General de Salud, D.S. N® 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
Ley de Salud, Ley N? 27657 Ley del Ministerio de Salud
[NDICES DE PERFORMANCE (8)

MARCO LEGAL (7)

| RESPONSABLE
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) el L{Sr\;} sio
Intervenciones Ok [/ Total de | Dias Libro de Operaciones | Equipo Estadistica
Atenciones Ginecoldgicas y Obstetricias y Banco de Datos.
Ofic. de Estadistica
o e Informadtica
MNORMAS (9)

Decreto Legislativo N” 604, gue aprobd la Ley de Organizacion v Funciones del Instituto Nacional de Estadisticae
| Informitica, Ley 27806 Lev de Transparencia v Acceso a la Informacidn Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01

“Morma Téenica de la Historia Clinica da los eslablecimientos de Salud del sector Publico y Privada” aprobado con AL.M.NE 776
_E_jl_:[l:.'l_"l-_.'MINEA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) -
INICIO  Libro de operaciones Ginecoligicas, Obstétricas, Cirugia Pedidtrica de Centro Quirdirgico, Libro de

procedimientos médicos de Cirugia Pedidtrica A, BO- Oficina de Estadistica
Revisidn y Conteo manual - Equipo de Estadistica Bco Datos /Téc, Estadistica
Datos ilegibles? - Equipo de Estadistica Bco Datos /Téc. Estadistica
Si, Coordinacion con personal asistencial - Equipo de Estadistica Beo Datos /Téc. Estadistica
Mo, Codificacidn (CIE 10) - Equipo de Estadistica Beo [Datos /Téc. Estadistica
Digitacion al software para acumulacion - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Téc, Estadistica
Procesamiento v elaboracion de Informes (Reportes) y deriva - Equipo de Estadistica Beo Datos/ Jefe
Equipo, Recepciona reportes, revisa y evalGa - Oficina de Estadistica/]efe de Oficina
Realiza la Publicacidn, Difusidn (boletin y /o Informe) - Oficina de Estadistica/ Jefe de Oficina
Recepciona informes y archive - Direccion, Dpto. y Serv./ Jefes de Dpto. y Servicio
Recepdﬁn Baoletin }".l"l_'l Informae v archivo - DISA, MINSA /S Jefes de Direccidn DISA ¥ MIMSA
Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin entregados - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Libre de Operaciones | Sala de Operaciones Mensual Mecanizado
Ginecolagicas vy Obstetricias |

SALIDAS (12)

NOMBRE {12a) DESTING (12b) FRECUENCIA (12c) TIPC (12d)
Informacicn Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
e Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA y MINSA bimestral, anual
DEFINICIONES (13) ‘ Libro de Operaciones donde se registran todas lag intervenciones quinirgicas

A.- Centro Obstétrico - Libro de Registro de Pacientes (Nacimientos)
B.- Emergencia Obstétrica y Pedidtrica - Libro de Registro de Ingreso de Pacientes
REGISTROS (14) - Software

AMEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Proceso: RECCJO DE DATOS DE CENTRO QUIRLIREICO, CEMTRO OBSTETRICO, EMERGENCIA OBSTETRICAY
PEDIATRICA (Manual)

S ESTADISTICA Y .
“~__BANCO DE DATOS EQUIPD DIRECCION
S HIC1o ESTADISTICA'Y ASISTENCIALES JEFES DISA -
= 2 BANCO EN EMERGENCIA DE DPTO. MINSA
S :
USUARIOS < ] L i

Ly 08 Dperacones
(Grecoigres
Cgbetricat

Cinsga Peddircs

s ening G g H———
Libris the procedmisntas
e e Cruge

ioima {repofal
de Inchcadores 10
Bietin anbréeacs

(cina de Esladisnea

Tee Echadistica

5l |
Tic. Estadistia F ki 1
= agiier |
: ! |
Ho Coondinacitn |
Tée. Emargantcia | con peescnal

agrelancial

Téc Estadistica |
Cighaciin |
Téc. Esladistica o oA P
SEUmLLSCIT |
Procesamentn |
y labor RCkn |
Jefe de Unidad o Informmess
(Repories)

f derih

Jefa de DEcina

Jebe da Oficing

RECepCina | Tacageiin
Jafes de Dptos yo Seracios, Fiformes Bickefin yio Informe
Diraccaon ¥ DISA ¥ WINEA y wchi y wichivo
A 1 - —— |
Mﬂ'l'!"x‘m
renizadg, Ca 10
codifcados dalos
BRORUCTE Libra de Dt diggados, dM0S coordrciici ey | T e BN i ST X
crnce4nads, repories reCepCiorin srchive pecepdionada
renvigadns, publcacion v
dilusion Spclacs I
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Hombre del Froceso. Asesoria informatica

“-H-_“-H._ﬂ____ SERVICIO - Areas de Produccion, Desarmoll, Soporte | Jefatirs de (s Unidad de ;
USUARIO - T dha Técnico de lbormatics Infarrmtics v sistsmias ]
Perzonal de Dpto Remite docurmentn de

Oficina, Servicio solichd de

Facepciin de
Jede o dicurnentn

|

[Rewvizitn v ectudic do ]
Tap | Ia% necesidsdes dai
%ﬂ_

L
Zarmunicaciin
Tap | telefonica da
i i

Farscipacidn en
Tap | Reunion de

daoan_iEp:-n

Braliziz v desamobo
Tap | : de ia zoduciin 3

Expoziciin de

Tap | zaluciin plameads
r
Elaboracion y
Tap | presentacion de Hoja
Elaboracion de
Tap | inforte Beenicy ———1
Bnal
Fecepcion v ravision
Jarfier e informe final
FProcedirmers
Jefe

cumplido

- Docummento de zolicitud de requenmiento

-. Conocirmento del zervicio a brindar

_ Fecha v hors de reunién

.. Sustento de servicio - Acuerdos v precizitn de necesidades, _ Informe tecrico
regqueridy, . Solucion prezentads rewvizado

_ Aceptacibn y conzideracin

- Hog de conbormidad de zervicio fimmads

. inlormne Wcnico,

%
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Anexo A -6

| Cédigo N° [9.1.00.10.4-7 |
(Codigo del Procedimianta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| (1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccién (de [ 00.10.4 Equipo
| organizacional Informitica 37 nivel organizacional) de Informética y
9 ) Sistemas
inacié i - . i o

EngE:T:\::ﬁ;":f" Frocefimientes | o iiiani y control del inventaria informatico |
—{EJ Objetivodel | Mantener informado sobre los movimientos de | (5)Tiempo estimado efectivo de a0

Frocedimiento: | :jﬂﬂ :r?i':lfggr;";?‘;g‘::gi Eflifufr::frl‘f;l:df'ﬁr una duracion del procedimiento (horas, Dias 1

in‘;%rmglica dlas iessa) i
i5) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTOD _

Orr::llnn ACTIVIDAD TAREA UNIDAD GRGAI!I!E: EALIE EJECUTA LA
O Reccpeitn ) Revision de BQuipos informaticos. Equipo de Informatica {Tapl B
2 F— Actualizar el inventario de equipos Area de Soporte Técnico Informatica / Tapl

i o informaticos. S :
3 ; Emitir informe final Jetatura del Equipo de Informatica ¥ Sistemasz
MEFeg : i {iefe |
4 | Procedimiente cumplid Fin i

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

Mes 1 [ Mes 2 [ Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes B Mes7 | Mesd M959|Mea 10 [ Mes 11 Mes’ﬁ‘

1 1 l 1 =

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

Reterancia Fecha de Publicacidn Greve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico; Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacian del Ministeria de Salud, el
e o S oo e 2 mismo. ous forma nara de la oresente resalucidn. ;
RESOLUCION MINISTERIAL NY 224. 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISOVIEC 17789:2004 EDL Tecnologia de la

Intormacidn: Cédigo de Buenas Practicas para la geslion
de la Seguridad de |a Informacién. . 19 Edicidn. * en
g -enfidades dal Sistama Marinnal de Informatica. R
D2/07H1998 Aprueban Normas Técnicas de Control intarng para gl
N® 072 -98-CG Sector Publico

(9) Anctaciones adicionales:

Firma de Director s == ""#-m&":"" """
0 Responsable |

%
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® Manual de Procedimientos

' Version : 1.0

Ministerio de Salud Pag. 1 de 1
PEFSURIA Qo al$sBrimns prisinag

Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO (1) 8.1-Proysctos de Tecnclogia de Informacicn

" NOMBRE DEL B _ A— FECHA (3): | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2); | Seguimiento y control del inventario informatico CODIGO (4): | 9.1.00104-7
EDP()‘:’ITD (5) _ Mantener informade sobre los movimientos de los equipos informdtices para mantener

una organizacion ordenada de la unidad de informatica,

ALCANCE (6) :  Todas las unidades organicas de la entidad

Ley N 26842 Ley General de Salud, D.5. N 013.-2002-5A Aprusba Reglamento da la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N¢ 27657 Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR, (8a) UNIDAD DE MEDIDA tﬂb} FUENTE (8c¢) ! RESPONSABLE (8d}
Servicios Area de Soporte Técnico | Equipo de Informatica
| | Informatica y Sistemas
MORMAS (9)

Resolucidn Ministerial N° 520-2006-MINSA “Aprueban Lineamientos de Politica de Seguridad”

Resolucion Ministerial N” 224-2004-PCM " Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”

| Resolucion de Contraloria N" 072 -98-CG “Aprueban normas bécnicas de Control Interno para ¢l sector publice”
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Revision de equipos informaticos. - Equipo de Informatica / Tap |
Actualizar el inventario de equipos informiticos, - Area de Soporte Técnico Informatica / Tap |
Emitir informe final - Jefatura del Equipo de Informatica v Sistemas / jefe
Procedimiente cumplido - Fin

ENTRADAS (11}
NOMBRE (11a) FLTE‘\!'IT (11k) FRECUENCIA {1 1c) TIFO (11d)
Mormas Tecnicas Area de Soporte Técnico Informatica 1 Mensual Manual y
Mecanizado
~ SALIDAS (12)
~ NOMBRE (12a) DESTINO (12b) “FRECUENCIA (12¢) [ TIPO (12d)
Informe Técnico Final Jefatura Equipo de Informatica y Sistemas 1 Mensual | Mecanizado
" DEFINICIONES (13 ‘ Seguimiémgﬂ dal Inventario Informético: Proceso de realizar el inventario informatico
institucional.
Informe Técnico: Documento gue contiene el resultado del inventario tecnico
institucional.
REGISTROS (14) . Software Utilizado : Cliente SOL Server, Ms Office XP
ANEXOS (15) - Mapas Globales. |
F-ORG-10.0
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Anexo A -6

[Codigo N° [ 9.1.00.10.4-8 |
(Codigo del Procedimienta)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 00.10 Oficina de Estadistica & [2) PfisinacKlirsoslon (s 00.10.4 Equipo |
it Infarmatica 3° nivel organizacional) de Informdtica ¥
organizacional) Sistemas el

'Ennnuminanian del Procedimienta | Investigacion Normas y Elaboracién de Documentos de Gestidn y |
(Sequn inventaric): U[gﬂl’lilﬂﬂlﬁ!’l.
(4) Objetivo del | Informar & a gestion de las nuevas normas y | [(5)Tiempo estimado efectivo de | 2 Dias
Procedimiento: slaborar documentos de gestion y organizacion duracion del procedimiento (horas, | 4.20
| | informatica | |dias meses) | Hrs
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N*® | UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
. [ actvioan | | TAREA TAREA —|
| 1 l Recepeiln [ nvestigar de las nuevas Normas informaticas. | Equipa de ln.l!:!‘rmatin:a (Tapl |
i |nformar de las normas publicadas a la Equipo de Informatica / Tap |
| I Operacidn gestion. : .- s . |
1 Elahorar documentos de politicas de uso Equipo de Informatica / Tap |
A informatico. - - S ; |
_| Entrega Infarme de las normas informaticas. | Jefatura de la Unidad de informatica v e |
| 1 Procedimiento cumplido | Fir

[

(7 Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutade el procedimiento en cada mes, durante los glimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional):

Ihtes1 MesE]MesH|Mas4lM&55[ Mas & \ Mes T Mes 8 Masall Mes 10 | Mas 11 IME'E 12|
{ T T

'[11|1|1|1|1I,1 R [

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

Beferancia Facha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
BESOLUCION MIMISTERIAL N 520- 30/05/2006 Aprueban &l docurnento téenico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de 1a Infarmacicon del Ministerio de Salud, el
i e s = ot v ~ mismno oue forma oare de la cresenta resolucion..
RESOLUCION MINISTERIAL N? 224- 23/07/2004 Aprugeban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISOMEG 17799:2004 EDI. Tecnologia de la

informacion: Gadigo de Buenas Praclicas para la gastién
de la Sequridad de la Informacion. . 1% Edigion. ™ en
e e i e R~ _ antidades fal Sistema Nacional de Informatica.
RESOLUGION DE CONTRALORIA 02/07/1898 Aprueban Normas Técnicas de Control intemo para el
M 072 -9B-CG Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

" Firma de Director — R " Fecha ——
o Aesponsable _| [ _

ﬁéﬁg
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Anexo 9
b Manual de Procedimientos
("b Version : 1.0
Minixsterio de Salud Pag. 1de
prmm—— Ficha de Descripcién de Procedimiento
PROCESO (1) 9.1-Proyectos de Tecnolegia de Informacion -
NOMBRE DEL Investigacion Normas y Elaboracion de Documentos de | FECHA (3): [ Diciembre - 2006 _|
PROCEDIMIENTO (2): | Gestion y Organizacion. ] CODIGO (4): | 9.1.00.10.4-8
z rm fic nugvas no laborar documentos de gestion
PROPOSITO (3) informar @ la gestion de las nuevas normas ¥ gesion. ¥
grganizacion informatica
ALCANCE (6) . Todas las unidades organicas de la entidad

Ley N® 26842 Ley General de Salud, 0.5, N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

MARCO LEGAL (7)

INDICADOR (3a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) |
Servicios Area de Soporte Técnico | Equipo de Informatica
= | Infarmatica | y Sistemas |
NORMAS (9)

Resolucion Ministerial N 520-2006-MINSA © Aprueban Lineamientos de Politica de Seguridad”
Resolucion Ministerial N" 224-2004-PCM * aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/1EC 17799:2004-PCNM"
Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG " Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”
i DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Investigar de las nuevas normas informaticas - Equipo de Informdtica f Tapl
Informar de las normas publicadas a la gestion. - Equipo de Informatica f Tap 1
Elaborar documentos de politicas de uso informdtico. - Equipo de Informatica / Tap 1
Informe de las normas informadticas - Jefatura de la Unidad de informética y sistemas / jefe
Procedimiento cumplido - Fin

ENTRADAS (11)

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

MNormas Tecnicas J Equipo de Informatica 1 Mansual | Mecanizado
] SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) | DESTING (12b) [ FRECUENCIA (12¢) | TIPOI(12d)
Informe Tecnico - Manual | Jefatura Equipo de Informatica y Sisternas | 1 Mensual | Mecanizado
DEFINICIONES (13}  :  Ditundir_las Mo Informatic laboracion _de Politicas: Elaborar Politicas

Informaticas.
Informe Tecnico: Documento que contiene el resultado de las politicas de informatica
REGISTROS (14) . Software Utilizado : Ms Office XP
ANEXOS5(15) . Mapas Globales. |
F-ORG-10.0
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_ :
MAPA GLOBAL DE PROCESO

Nombre del Proceso: Investigacion Nomas y Elaboracion de Documentos de Gestion y Drganizacion

= | -
USUARID '
r Inwestigacion de fas l
‘ Tap| B35 OGS
| I informmdficas
|
| | Irformmar de 3 |
| Tap | | | nommas publicadas 3
| | la gestion
| | |
| | ‘

Elabotar documentos
| Tap | e policas de uso
|| informatico

Idottne de fs
Jete notnas informaioas
Procedimiento
Jete cumplido
 Informar de las Nommas | Irfomme tecrico, o
_ s  Irfarme tecrico
PRODUCTO Iiformicas Otorgadas y | _ Informe tecrico. i
Elaboradat.  Irforme ecrico finl '

l
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Anexo A -6

n — =1
[Codigo N [9.2.00.10.4-1 |
(Cédigo del Procedimiants)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel | 0010 Oficina de Estadistica e i vy g Pasn
arganizacional) Informatica nivel organizacional) B |nicemanca y
| Sistemas

{:ij Denominacian del Procedimiento Implementacidn de Ia arquitectura informatica para el desarrollo de los sistemas |

Segin inventario: de informacion. |
- T : = ?

(4} Objetiva del Detinir la arguitectura informatica de hardwara, | (5)Tiempo estimado efectivo de | |

Procedimiento: software y telecomunicaciones para soporte de duracién dal procedimiento (horas,

| Ins sistemas de intormacion a dgesarrollar, | |dias meses)

= ;
r@} SECUENGIA DEL PROCEDIMIENTO
Nl

| le$.

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTALA |
% | ACTIVIDAD ] TAREA | Tees
| T Convocar reunion con los responsables de | Jelatura de la unidad de informatica y
Recepeidn |as Areas de soporte t&cnico, desarrollo y sistemas / Jele
. e menrlieninn 3 ; .
2 Revision y analisis de los estandares de Areas de Produccian, Desarrollo, Sopone
| arquitectura informética sefialados por el ente | técnico Informatica / Tap |

| central (Minsa)

3 . _ Selecciona y definicién de los estandares hreas de Produccién, Desarrolio, Soporte
| | Orperacion aplicar técnice Infarmatica / Tap | ]
: |

Elaboracion del acta de acuerdo final para la | Jefatura de la unidad de informatica ¥

elaboracion de los diversas Procesos ECnIicos | sistemas | Jete

| de adquisicion de bignes infermaticas: |
hardware v software

5 | Remision del acta de acuerdos a los niveles | Jetatura de la unidad de informatica y '
Entregn corespondientas. | sistemas ! Jefe \
6 | Procedimignto cumplido | Fin

=

(7) Estadisticas del numero de veces Que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los dltimos 12

meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 || Mes 2 | Mez3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 8 ] Mas 7 | Mes 8
1T | A

Mes 8 | Mes 10 | Mes 11 |Mes 12 |

T
. . | |
1 T | 1 1 | 1 | 1 Al 1 1 | 1#

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

Refargncia Facha de Publicaclon Breve des ion del Asu
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 " Aprusban el documento técnico: Lineamientos de Paolitica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacion del Ministerio de Salud, el
o el = e T . mismoOus forma_narta dala nrasents resolucidn.
RESOLUCION MINISTERIAL M 224- 23/07/2004 Aprugban uso obligatorio de la Morma Tacnica Peruana
2004-FCM “NTP-ISO/IEC 17789:2004 EDI, Tecnclogla de 1a

Informacidn: Codigo de Buenas Practicas para la gestian
de la Sequridad de la Informacion. . 1# Edicion. " en
...... enfidades del Sistama Nacional de. InformAtica

RESOLUCION DE CONTRALORIA T pa2ioTiges Aprueban Normas Tecnicas de Control interno para &l

N® 072 -98-CG _ _ .EEC'IU-.T.PLII’T'Il.i?O i B

{9) Anotacionas adicionales:

“Firma de Director S Fecha =

o Responsable J ' ]

-
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Anexo 9
b4 Manual de Procedimientos
Version: 1.0

Minisierio :h:l:_l_luil Pag. 1det
Pl gaman ad Glaade g OE raonaé Ficha dﬂ m:cﬂpcién d.e, Pmnuﬂ]mieniﬂ
PROCESO (1) 9.2-Disefio de Arquitectura de Sistemas |
NOMBRE DEL | implementacion de Ja arquitectura informatica para el ["FECHA (3): | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2} | desarrollo de los sistemas de informacién CODIGOD (4): | 9.2.00.10.4-1

e Dafinir la arquitectura informatica de hardware, software y telecomunicacionss  para
PROPOSITO (3) sopone de los sistemas de informasion a desarrollar.
ALCANCE (6) Todas las unidades organicas de la entidad J

ey Loy N* 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013-2002-5A Aprueba FReglamento de la
MARCO LEGAL (7) Loy de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
| INDICADOR (a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8¢c) [ RESPONSABLE (8d)
Estandares aplicados/afo Estandares | Directivas MINSA | Equipo de Informatica
| | y Sistemas
NORMAS (9)

| Resolucion Ministerial N” 52

Resolucion de Contraloria N

Resolucion Ministerial N” 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP 1SO/IEC 17799 2004-PCM”

(-2006-MINSA “Aprueban Lineamientos de Politica de Seguridad”

® 172 98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para ¢l sector publico”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

Sisternas / Jefe

Sistemas [/ Jefe

TINICIO  Convocar reunién con los responsables de las areas de soporte técnico, desarrollo v produccion -
Jefatura del Equipo de Informitica v Sistemas / Jefe

Eeviﬁién y andlisis de los estandares de arguitectura informatica sefialados por el ente central (Minsa)
Areas de Produccién, Desarrollo, Soporte técnico Informatica { Tapl

Selecciona y definicion de los estandares aplicar - Areas de Produccion, Desarrollo, Soporte técnico
Informatica / Tap |

Elaboracion del acta de acuerdo final para la elaboracion de los diversos procesos téenicos de
adquisicion de bienes informaticos: hardware y software - Jefatura del Equipo de Informdtica v

Remision del acta de acuerdos a los niveles correspondientes - Jefatura del Equipo de Informética v

Procedimiento cumplido - Fin

ENTRADAS (11)

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

Recapcion del Estandar Directivas del MINSA 1 Mansual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIFO (12d)
Desarrollo y aplicacion de | Usuarios en general 1 Mensual Mecanizado
gstandares institucionales
DEFINICIONES (13) Estandar: Perfil sobre el cual deberan desarrollar ylo ejecutar los procesos técnicos

para el soporte de sistemas de informacion
REGISTROS (14) Manual de estandares técnicos de sistemas
ANEXOS (15} Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Implemetacion de la arquitectura informatica para el desamolio de los sistemas de informacion
e SERYICIO s E i [ Jefgtura de la Urnidad de
e Inicio Euuipo de Informética i i Fin
USUARIO e sishernas
Convocatoria 3
-Jﬁ'fe PELEWON
Fewvizion I.rlanaiS'iS'
de los axtndares de
Tap | anuitectra
irformatica por &l
hARSS A
¥
Selecciin y definicion
Tap | de exfandares a
_a.u.liw__i
Elaboracion acts de
acuerdo final para
#laboracion de loz
Jede procesos techleos de
adquision de bienes
informaticos,
hardugare v sofare
Femizion dela act
e acuerdos 3 los
Jefe il el
comespondieites
N
Erocedimierto
Jefe curmplido
_ Estandares de amuitectura informatica | _ A final elaborado
ODUCTO S revisada v analizada _ Aot de acuendos
= A _ Geleccibh y definicion de estandares  |remiidos
aplicados

ﬁ
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Anexo 9
L 4 Manual de Procedimientos
ooy Version : 1.0
Mimisterio dic Salud Pag. 1 de 1
Effinay nie dimn M prTelnay Fi(:ha dﬂ Dﬂcr]pciﬂn de Prumdlmien[n
PROCESO (1): 9,3-Desarrollo de Sistemas ]
NOMBRE DEL Analisis, Disefio, Desarrollo, Implementacin y | FECHA (3): | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): mantenimiento de Sistemas fCC‘*DIGO (4): | 9.3.00.10.4-1
3 . Implementar nuevos sislemas de informacien para la l.'rlepr administracion de Ia
PROPOSITO (5) " informacién y para la major atencion al paciente.
ALCANCE (s) + Todas las unidades organicas de la entidad
; = . — Lay N¥ 268842 Ley General de Salud, 0.5, N= 013.-2002.5A Aprusba Reglamento de Ia
MARCO LEGAL (7) Ley da Salud, Ley N 27657 Lev del Ministerio de Salud
| _ INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Estdndares aplicados /afo ' Estandares | Directivas MINSA Equipo de Informatica
| _ ¥ Sistemas |
NORMAS (9}

Resolucidn Ministerial N* 320-2006-MINSA “Aprueban Lineamientos de Polftica de Seguridad”
Resolucidn Ministerial N" 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de 1a NTP ISO/1EC 17799:2004-PCM”
Resolucion de Contraloria N™ (72 -98.-CG “Aprueban normas téenicas de Control Interno para el sector publico”
L= DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Solicitud de nuevo sistema-Jefatura de la Unidad de informatica y sistemas / jefe
Andlisis para la implementacién del sistema - Area de Desarrollo de Sistemas Informatica / Tap |
Diseno del sistema - Area de Desarrollo de Sistemas Informatica / Tapl
Desarrollo del sistema- Area de Desarrollo de Sistemas Informatica / Tap 1
Implementacidn y capacitacion del nuevo sistema- Area de Desarrollo de Sistemas Informitica / Tap1
Mantenimiento de Sistemas - Area de Desarrollo de Sistemas Informtica / Tap1
Recepcidn y revision de informe final - Jefatura de la Unidad de informatica V sistemas / jefe
Informe final del Sistema elaborado - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11h) FRECUENCIA (1 1c) TIPO (11d)
Memorando de Solicitud de | Area de Desarrolio de Sistemas 1 Mensual Mecanizado
Implementacion de Sistemas Informatica

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) J TIPO (12d)
Sistema desarrollado Usuarios en general 1 Mensual | Mecanizado
DEFINICIONES (13)  :  Andlisis Diseno Desargi Implementacion; Proceso de Implementar Nuevos

sistemas de informacion para facilitar los procesos administrativos ¥y brindar una
mejor atencion al paciente.
rme Técnico: Documento que contiene el resultado de |a implementacion del
nuevo sistama,
REGISTROS (14) :__Manual de estandares técnicos de sisternas
ANEXOS (15) : Mapas Globales,

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Hombre del Proceso: Andlisis, Disena, esarrollo, Implementacion y mantenimienta e Sigtemas

"*-«.,___,_‘H__EEH\I'IEN]' i Area de Desamollg de Sisemaz de | Jefatura de I3 Unidad de F
0 e Irforrmstica Informatica v sistemas "
Solictud de nusws
Tap | Sistema o
—_— Feceprion de|
Tap | Docurnerts de
iciyd
Analiziz pars iy
Tap | Implemmentacion e
= e
Dizsfio def sisterns
Tap |
Dazarolo del Firterma
Tap |
Iplermerdecitn
Tap | capaciacion de
nueyo i
Mfardenimiento da
Tap | Sizterras ]
Fecepcian v revizibn
Jefe de informe final
Irforme final del
defe Sizterna elaborada
_ Procedimisnto pars ef Andliziz de
Siztema,
Iplerneritacion da ‘_Pm“dmcm ey i _ Informe taenice
PROOUCTO Eimma Sizterna. ks
- Procedimients para o] Dezsmolls de
Sisterna
- Conformidad del Ulguaria
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