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"SAN BARTOLOME" Tini '
e Ministerio de Salud

Manual de Procesos y Procedimientos

Personas que atendemos personas

Visto el Informe N° 528-A—OEPE-HONADOMANI—SB—2006, de fecha 18 de diciembre en
curso, de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, mediante ¢l cual solicita la
aprobacién del Manual de Procesos y. Procedimientos de la Oficina de Estadistica e
Informatica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé™;

CONSIDERANDO:

Que, mediante documento de visto, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del

Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”, informa que habiendo conducido
\\el proceso de formulacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
“Estadistica ¢ Informatica en el segundo y tercer nivel organizacional, se efectuaron las
acciones correspondientes que indica la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva
“lara la formulacion de documentos técnicos normativos de gestion institucional”;

Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es la dependencia encargada de
Jograr el diagnostico y analisis organizacional para formular y mantener actualizados los
‘documentos de gestioén, entre ellos, los Manuales de Procedimientos, segan el articulo 14°
inc. d) de la R.M. N° 884-2003-SA/DM, que aprueba nuestro Reglamento de Organizacion
B Y Funciones, en concordancia con la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-v.02 Directiva para
ﬁ la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional de las
z ?‘:‘\ Entidades, aprobado por R.M. N° 603-2006/MINSA de fecha 28 de junio de 2006;

Al =)
4,52" Que, el referido Manual de Procesos y Procedimientos es un documento de gestién
institucional, con el objetivo general de establecer formalmente los procedimientos
asistenciales y administrativos requeridos para la ejecucion de los procesos
e, organizacionales de la Entidad que logren el cumplimiento de los Objetivos Funcionales y
’ fffEstratégicos; teniendo como objetivos especificos, ~entre  OUros, inventariar 'los
. procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas, consolidar los
/ h\ 2! " procedimientos administrativos y asistenciales en el Manual de Procedimientos, asi como

gestionar la aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional

|) . Docente Madre Nifio “San Bartolome™; debiendo ser utilizado como un instrumento para la

'fﬁ;r's'istematizacio'n de los flujos de informacion y documentos base para el desarrollo del Plan
" Estratégico de Sistemas de Informacién de nuestro Hospital:

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 1
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Que, segln lo expuesto, se hace necesaria la aprobacién del referido Manual de Procesos y
w.Procedimientos, de conformidad con las facultades establecidas por el articulo 1° inc. a) del
D.S.N° 74-95-PCM;

-n uso de las atribuciones conferidas por el articulo 11° inc. ¢) de la R.M. N° 884-2003- @
A/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional
Docente Madre Nifio “San Bartolomé”;

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

SE RESUELVE:

A . s "
0 - Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica
e Informatica del Hospital Nacional Docente Madre Nifio “San Bartolomé”.

B .
7 s Articulo 2°- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en coordinacién con la
L Direccién Ejecutiva de Administracién, queda encargada de la difusién del indicado
documento de Gestién Institucional.
Registrese y Comuniquese.
Ji= . © MINISTERIO DB SALEUS €

BGPITAL MACIONAL DOCTNTE MASRLIIAS
A EARTOL L aid

SCR/NSC
| ‘ “ 0788 0CT :
Subdireccion Gral.
Direc.Ej-Adm.
Of. Ej. Plan. Estratég.
Of. Estad. ¢ Infoormat.
Of. Asesoria Juridica
Archivo.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 2
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Lugar y fecha de aprobacién :

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 3
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Capitulo 1l Introduccion
En el contexto de los Lineamientos de Politica Sectorial para el periodo 2002-2012 y los

principios fundamentales para el Plan Estratégico Sectorial del Quinquenio Agosto 2001-Julio
2006 del Ministerio de Salud, que establecen orden administrativo con presencia de liderazgo
del MINSA y como legitima aspiracion la universalizacion del acceso a la salud, se ha
preparado la formulacion del Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica
e Informatica del HOANADOMANI San Bartolomé.

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

Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital.

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

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

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

normativo general.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 5
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Capitulo Il Objetivo del Manual

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

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

Bartolomé.

ESPECIFICOS:

a)

b)

c)

d)

Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas

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

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

Consolidar los procedimientos asistenciales y administrativos por cada Unidad Organica
en el Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé.

Gestionar la aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional

Docente Madre Nifio San Bartolomé.

Capitulo 11l Base Legal

Constitucion Politica del Peru

Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

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

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

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

Ley N° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

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

Ley N° 26862 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

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

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

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 6
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D.S. N° 001-2002-SA, que aprueba el “Texto Unico de Procedimientos Administrativos del
Ministerio de Salud — TUPA.

Resolucion Ministerial N° 159-2004/DM, que aprueba la Directiva N° 001-MINSA -V.02
“‘Normas y Procedimientos para el uso, elaboracidon, presentacion y remisiéon de

comunicaciones escritas.

Capitulo IV Procesos y subprocesos indicando los procedimientos que lo

conforman:

PROCESO ADMINISTRATIVO

8 - Informacion 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 - Difusion 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 Admision

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 Hospitalizaciéon de paciente nuevo y/o continuador

Admision de Recién Nacido

Archivo de Hojas Pelmatoscopicas

Entrega de Duplicado de Tarjeta de Citas

Citas por Teléfono

e 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 afios
Recepcion y entrega de Historias Clinicas y Formatos de H.C.

Archivar los resultados de Analisis Clinicos en H.C.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 7
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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.

o Equipo de Estadistica y Procesamiento de Datos

Administracion del Sistema de Informacion de Consulta Externa

Administracion del Sistema de Informacion de Hospitalizacion

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 y Hospitalizacion

Recojo de Datos de Centro Quirurgico, Centro Obstétrico, Emergencia Obstétrica y
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 - Disefo de Arquitectura de Sistemas.- Cuyo objetivo funcional es establecer la
arquitectura de sistemas de informacidén sectorial para la integracion de los sistemas
institucionales del Sector.

9.3 - Desarrollo de Sistemas.- Cuyo objetivo funcional es lograr la automatizacion de los
procesos y flujos de informacion de los sistemas y procesos 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 informacion-sistemas visuales (SIAF-ARFSIS-SIGA-
SIAH)

Soporte Técnico a Usuarios

e Asesoria Informatica

e Seguimiento y control del inventario informatico.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 8
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Investigacion Normas y Elaboracion de Documentos de Gestion y Organizacion.
Implementacion de la arquitectura informatica para el desarrollo de los sistemas de

[ ]
[ ]
informacién
e Analisis, Disefio, Desarrollo, Implementacion y mantenimiento de Sistemas

9
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MAPA GLOBAL DE LA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

Consultarios Dptos
Emergencia |#  Externos % Hospitalizacion | Intermedios

w

__________________________ + [
Oficina de}stadistica B Infur%atica l

Datos Equipo de
Usuaio »  Ca  e—— FEquipodeAdmision M Archivo
Eutermo

Equipo de
Informatica y
Sistemas

Equiﬁn de Infarmacidn
Estadistica y [ . pracesada a Usuarios
Externos e Intemas

S

v

h

Bro Datos

___________ S==c

Oficinas Of. Ejecutiva Of of
Administrativas || Planeamiento || Gestion de la || Epidemiologia
Estrategico Calidad ¥ San. Amb.
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Equipo de Admision

PROCEDIMIENTOS

o 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

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 11
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)

PROCESO/SUBPROCESO 8- Informacién parala Salud

8.4- Difusién de Informacién de Salud

1) OFICINA/DIRECCION Oficina de Estadistica e Informatica

(2° Nivel organizacional)

(2) OFICINA/DIRECCION Unidad de Admision

(3° nivel organizacional)

L Procedimiento y/o e
o Cédigo del Denominacién Resultado/ .
Ord':n @) Procedimiento Docgrrr;gg:lo de Procedimiento Producto Us?;rlo Base(glsegal
“ ®) ®) Y]
Numero 2 digitos- proceso | Indicar nombre del Indicar el nombre | Indicar el nombre | Persona natural o | Indicar el
correla- 2 digitos-6rgano procedimiento o o titulo del del documento, juridica que dispositivo
tivo 3 digitos-No documento que procedimiento informacion o recibe el producto | que sustenta
correlativo inicia el identificado producto que se el
procedimiento obtenga del procedimient
procedimiento. o)
01 8.4.00.10.1-1 Solicita Atencién Admision de HC aperturada Paciente Nuevo NG
Consulta Externa SISy No SIS
de Pediatria 'y
Gineco-
Obstetricia
02 8.4.00.10.1-2 Solicita atencion Admision de HC aperturada Paciente Nuevo NG
Emergencia SISy No SIS
Pediatriay
Gineco-
Obstetricia
03 8.4.00.10.1-3 Solicita Atencion Admision de Paciente Paciente Nuevo NG
Hospitalizacion de | Hospitalizado y/o continuador
paciente Nuevo
y/o Continuador
04 8.4.00.10.1-4 Solicita atencion Admision de Recién Nacido Paciente nuevo NG
Recién Nacido Admitido SIS y No SIS
05 8.4.00.10.1-5 Solicita atencion de | Archivo de Hojas | Hojas Policia Nacional NG
archivo Pelmatoscopicas | pelmatoscopicas
archivadas
06 8.4.00.10.1-6 Solicita entrega de Entrega de Tarjeta citas Usuario NG
Tarjeta cita Duplicado de entregada Continuador
duplicada Tarjeta de Citas
07 8.4.00.10.1-7 Solicita Cita por Atencion de Citas | Cita programada | Usuario NG
teléfono por Teléfono continuador
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA...ooo. e N I AR
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo A-6

Codigo N° | 8.4.00.10.1-1 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

organizacional) Informatica

00.10.0Oficina de Estadistica e

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

00.10.1 Equipo

de Admision

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segun inventario):

Admision de Consulta Externa de Pediatria y Gineco-Obstetricia de Paciente
Nuevo SIS y No SIS

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Estandarizar el contenido basico de la
Historia Clinica para garantizar un
apropiado registro de la atencion del

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

dias meses)

28 Min

paciente
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

01 Recepcion Solicita atencién Paciente Nuevo SIS y No SIS
02 Entrega cupo de atencion y deriva con indicacién | Triaje/ Obstetriz

de apertura de H.C.
03 Recepciona solicitud de apertura H.C con cupo de | Admision/ Tap. Admision

atencion
04 » Realiza identificacion de paciente Admision/ Tap. Admision
05 Operacién Realiza busqueda por apellidos y apertura de H.C. | Admision/ Tap. Admision
06 Digita datos de filiacion en sistema y realiza Admision/ Tap. Admision

impresion de formatos de atencion
07 Registra manualmente los datos en H.C.y tarjeta Admision/ Tap. Admision

de atencidn y deriva a Consultorios Externos
08 Traslado |_traslada para recoger HC Consultorio Externo/ Tec. Enfermeria
09 Traslada v entrega HC al_medico tratante Consultorio Externo/ Tec. Enfermeria
10 Entrega HC aperturada 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 Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

1940 2030 2080

2180 2106 2175 2205

2185

2171 2228 2245 2219

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

Referencia

Fecha de Publicacion

Breve descripcién del Asunto

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01

27-07-2004

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico y Privado

(9) Anotaciones adicionales: El numero de la HC, correspondera al numero del DNI del paciente, en caso de
nifios y adolescentes, se le asigna el numero del padre o de la madre, que es el Jefe de la familia y se le
adiciona un cédigo alfanumérico, en forma ordinal creciente

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 13
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Anexo 9

[ 4 Manual de Procedimientos

h Versién: 1.0

Ministerio de Salud Pag. 1de1

que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8- Informacion para la Salud

NOMBRE DEL Admision de Consulta Externa de Pediatria y Gineco- FE/CHA @): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Obstetricia de Paciente Nuevo SIS y No SIS CODIGO (4): | 8.4.00.10.1-1
PROPOSITO (5) Estanc.iarxzar .el contenido bia?ICO de la. Historia Clinica para garantizar un
apropiado registro de la atencién del paciente
ALCANCE (6) 1 Consulta Externa de Pediatria y Gineco-Obstericia
MARCO LEGAL (7) Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S.
N° 013.:2002—SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de Historias Equipo de Admisién
aperturadas/mes Historia Clinica elaborada Software Ofic. de Estadistica e

Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Solicita atencién -Paciente Nuevo SIS y No SIS
Entrega cupo de atencién y deriva con indicacion de apertura de H.C.- Triaje/ Obstetriz
Recepciona solicitud de apertura H.C con cupo de atenciéon.- Admisién/ Tap. Admision
Realiza identificacién de paciente - Admisién/ Tap. Admision
Realiza btisqueda por apellidos y apertura de H.C. - Admisién/ Tap. Admisién
Digita datos de filiacién en sistema y realiza impresion de formatos de atencion - Admisién/ Tap.
Admisién
Registra manualmente los datos en H.C.y tarjeta de atencion y deriva a Consultorios Externos -
Admision/ Tap. Admisién
Traslada para recoger HC - Consultorios Externos/ Tec. Enfermeria
Traslada y entrega HC al medico tratante - Consultorio Externo/ Tec. Enfermeria
HC aperturada - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Atencioén solicitada Admision Diaria Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Historia Clinica aperturada Consultorios Externos Diaria Mecanizado
DEFINICIONES (13) : La apertura de la Historia Clinica Individual procede después de comprobar que el paciente no

cuenta con H.C. en el establecimiento de salud
REGISTROS (14) Software de Admision
ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBALES DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento: Admision de Consulta Externa de Pediatria y Gineco-Obstetricia
de Paciente Nuevo SIS vy No SIS

SERVICIOS :
Consultorio

Inicio Triaje Admision FIN

USUARIOS Externo

HC aperturadsa

Paciente Muevo SIS y No SIS Salictta stencidn

Ertregs cupo de
atencion vy deriva
con indicacion de
apertura de H.C.

Obstetriz

¥

Recepciona solicitud

de apertura H.C con
cupo de atencian.

!

T Realiza identificacion
Tap. Admision de pacierts

Tap. Admisidn

Realiza busgueda par

Tap. Admisidn apelidos v apertura de
Hi.

I

Digita datos de filizcion
RS en sistema vy realiza
Tap. Admisidn . : .

impresion de formatos
e atencion

'

Registra manualmente
los datos en H.C .y
larjeta de atencion y
detiva a Consultorios
Externos

Tap. Admisian

¥
traslada para
recager HC

}

Traslada y ertrega
HC al medico
tratarte

¥

Tec. Enfermeria

Tec. Enfermeria

Solictud de apersturs
recepcionada vy cupa
otorgado
ledertificacion de
pacientes realizado
Cupo entregado v aperturs |Busgueds de apelidos v |H.C. recogids

HC indicads H.C. Aperturada HC entregads al medico HC aperturaca
Datos registrados en
sistema
datos registracos
manualments en H.C.

PRODUCTO Atencion solictadz

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 15
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Cddigo N° | 8.4.00.10.1-2 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccioén (de | 00.10.1 Equipo
organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Admision
@) D?nqmlnaCan (.iel Procedimiento Admision de Emergencia Pediatria y Gineco-Obstetricia de Paciente Nuevo
(Segln inventario):
Estandarizar el contenido basico de la
(4) Objetivo del Historia Clinica para garantizar un (5)T|em po estimado efectivo de .
Procedimiento: apropiado registro de la atencion del duracion del procedimiento (horas, 23 Min
paciente dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Solicita atencién Paciente Nuevo
02 Recepciona boleta de pago de atencion, atiende Topico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica/
Recepcion paciente y deriva con indicacion de apertura de Obstetriz y/o Enfermera y medico
H.C
03 Recepciona solicitud de apertura H.C Admision/ Tap. Admision
04 Realiza identificacion de paciente Admision/ Tap. Admision
05 Realiza busqueda por apellidos y apertura de H.C. | Admision/ Tap. Admision
06 o s Digita datos de filiacion en sistema y realiza Admision/ Tap. Admision
peracion . L -
impresion de formatos de atencion
07 Registra manualmente los datos en H.C.y tarjeta Admision/ Tap. Admision
de atencion.y.deriva a Consultorios Emergencia,
08 Traslado Recepciona y Traslada HC aperturada Admision/ Familiar
09 Recepciona H.C. Topico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica/
Entrega Obstetriz v/o Enfermera v. medico
10 HC aperturada Fin

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

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

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto

o Norma Técnica de la Historia
NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01 27-07-2004 Clinica de los establecimientos de

Salud del Sector Publico y Privado

9) Anotaciones adicionales: El numero de la HC, correspondera al numero del DNI del paciente, en caso de
nifios y adolescentes, se le asigna el numero del padre o de la madre, que es el Jefe de la familia y se le
adiciona un cédigo alfanumérico, en forma ordinal creciente

Firma de Director Fecha
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 16
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Anexo 9
® Manual de Procedimientos
6 Versién: 1.0
Minis::;rio de Salud Pag. 1de1
Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8- Informacion para la Salud

NOMBRE DEL Admision de Emergencia Pediatria y Gineco-Obstetricia FE/CHA @): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | de Paciente Nuevo CODIGO (4): | 8.4.00.10.1-2
PROPOSITO (5) Estanc.iarxzar .el contenido bé?lCO de la. Historia Clinica para garantizar un

apropiado registro de la atencion del paciente
ALCANCE (6) 1 Servicio de Emergencia Pediétrica y Obstétrica

Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S.
MARCO LEGAL (7) N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de Historias Equipo de Admisién
aperturadas/mes Historia Clinica aperturada Software Ofic. de Estadistica e

Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Solicita atencién -Paciente Nuevo
Recepciona boleta de pago de atencion, atiende paciente y deriva con indicacién de apertura de H.C
Tépico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica - Obstetriz y /o Enfermera y medico
Recepciona solicitud de apertura H.C - Admisién/ Tap. Admisién
Realiza identificacién de paciente - Admisién/ Tap. Admision
Realiza bisqueda por apellidos y apertura de H.C. - Admisién/ Tap. Admision
Digita datos de filiacién en sistema y realiza impresién de formatos de atenciéon - Admision/
Tap. Admisiéon
Registra manualmente los datos en H.C. y tarjeta de atencién y deriva a Consultorios Emergencia -
Admision/ Tap. Admisién
Recepciona y Traslada HC aperturada - Admisién/ Familiar
Recepciona H.C. Tépico Emergencia Pediatrica y /o Obstétrica - Obstetriz y/o Enfermera y medico
HC aperturada -Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Atencioén solicitada Admision Diaria Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Historia Clinica aperturada Consultorios Externos Diaria Mecanizado
DEFINICIONES (13) : La apertura de la Historia Clinica Individual procede después de comprobar que el paciente no

cuenta con H.C. en el establecimiento de salud
REGISTROS (14) Software de Admision
ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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de Paciente Nuevo
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Nombre del Procedimiento: Admision de Emergencia Pediatria y Gineco-Obstetricia

SERVICIOS

USUARIOS

Inicio

Topico
Emergencia
Pediatrica y/o
Obstetrica

Admision

FIN

Paciente Muevo

Obstetriz /o Enfermera y
medico

Tap. Admisidn

Tap. Admisidn

Tap. Admisidn

Tap. Admisian

Tap. Admisidn

Farniliar

Tec. Enfermeria

Solicita atencion

¥

Recepciona boleta de
pago de atencion,
atiende pacierte v

deriva con indicacion

de apertura de H.C.

Recepciona

k4

HZ aperturada

Recepciona solictud
de apertura H.C

h 4

Realiza identificacion
de paciente

!

Realiza busguedsa por
apelidos v apertura de
H.C.

L

Digita datos de filiacion
en sistema y realiza
impresion de formatos
de stencion

Registra manualments
los datos en H.C .y
tarjeta de atencion v
deriva a Consultorios
Emergencia

'

Recepciona v
Traslada HC
aperturaca

H.C.

&

PRODUCTO

Atencion solicitada

Paciente stendico
HC recepcionada

Solicitud de aperstura
recepcionads
Identificacion de
pacientes realizado
Busgueda de apellidos v
H.C. Aperturada
Dratos registrados en
sistema

datos registrados
manualmente en H.C.
Traslada HC
recepcionadsa

Usuatio Atendido
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Anexo A-6

Codigo N° | 8.4.00.10.1-3 |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccién (de | 00.10.1 Equipo
organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Admision
@) D?ngmlnacpn (.iel Procedimiento Admisién de Hospitalizacién de Paciente Nuevo y/o continuador
(Segln inventario):
Estandarizar el contenido basico de la
(4) Objetivo del Historia Clinica para garantizar un (5)Tiempo estimado efectivo de ]
Procedimiento: apropiado registro de la atencién del | | duracion del procedimiento (horas, 26 Min
paciente dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Solicita atencién Paciente de Emergencia
02 Recepcion Recepciona boleta de pago de atencion, atiende Topico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica/
paciente, Dx y determina orden de hospitalizacion | Obstetriz y/o Enfermera y medico programados
03 Solicita H.C. por teléfono Topico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica/ Tec.
Enfermeria
04 Entrega H.C. Archivo / Tab Archivo
05 Recepciona HC y deriva a medico Topico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica/ Tec.
Enfl ia
06 Operacion Recepcwna orden de hospitalizacion + HC Adrmswn/ Tap. Admision
07 nitalizacion, Admision., Tan..Admision
08 ;Es conforme? No, vuelve a_1 Admision/ Tap. Admision
09 Si, Imprime datos de indicacion de hospitalizacion | Admision/ Tap. Admision
al software de Hospitalizacion
10 Entrega compaginacion de hospitalizacion segiin | Admision / Tap. Admision
esnecialidad
11 Recepciona HC y traslada paciente a piso Topico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica/ Tec.
Entrega Enfermeria
12 Paciente Hospitalizado Fin

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

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

1799 1803 1798 1809 1820 1801 1788 1796 1801 1792 1819 1810

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto

. Norma Técnica de la Historia
NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01 27-07-2004 Clinica de los establecimientos de

Salud del Sector Publico y Privado

9) Anotaciones adicionales: El numero de la HC, correspondera al numero del DNI del paciente, en caso de
nifios y adolescentes, se le asigna el numero del padre o de la madre, que es el Jefe de la familia y se le
adiciona un cédigo alfanumérico, en forma ordinal creciente

Firma de Director Fecha
o Responsable
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8- Informacion para la Salud

NOMBRE DEL Admision de Hospitalizacion de Paciente Nuevo y/o FECHA (3): Diciembre - 2006

PROCEDIMIENTO (2): | continuador CODIGO (4): | 8.4.00.10.1-3

Estandarizar el contenido basico de la Historia Clinica para garantizar un

PROPOSITO (5) apropiado registro de la atencién del paciente
ALCANCE (6) 1 Servicio de Emergencia Pediétrica y Obstétrica y Hospitalizacién
Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S.
MARCO LEGAL (7) N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de Historias Equipo de Admisién
aperturadas/mes Historia Clinica aperturada Software Ofic. de Estadistica e

Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Solicita atencién -Paciente de Emergencia
Recepciona boleta de pago de atencion, atiende paciente, Dx y determina orden de hospitalizacion
Tépico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica - Obstetriz y/o Enfermera y medico programados
Solicita H.C. por teléfono -Tépico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica - Tec. Enfermeria
Entrega H.C - Archivo / Tab Archivo
Recepciona HC y deriva a medico -Tépico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica - Tec. Enfermeria
Recepciona orden de hospitalizacién + HC - Admisién/ Tap. Admisién
Certifica validez de orden de hospitalizacion - Admisién / Tap. Admisién
(Es conforme? No, vuelvea 1- Admisién/ Tap. Admisién
Si, Imprime datos de indicaciéon de hospitalizacién al software de Hospitalizacion - Admisién/ Tap.
Admision
Entrega compaginacién de hospitalizacién segtin especialidad - Admision / Tap. Admision
Recepciona HC y traslada paciente a piso - Tépico Emergencia Pediatrica y/o Obstétrica/ Tec.
Enfermeria
Paciente Hospitalizado - Fin.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Atencioén solicitada Servicio de Emergencia Diaria Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Paciente Hospitalizado Hospitalizacion Diaria Mecanizado
DEFINICIONES (13) : La apertura de la Historia Clinica Individual procede después de comprobar que el paciente no

cuenta con H.C. en el establecimiento de salud
REGISTROS (14) Software de Admision
ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBALES DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento: Admision de Hospitalizacion de Paciente Nuevo ylo continuador
SERVICIOS Topico
oy Emergencia 3 S FIN
Inicio Pe(lht:im y"o Archivo Admision Hmitahzatnn
i ay a
il Ohstetrica
Paciente
Paciente de Emergencia Salicita atencidn Fospitslizata
¥
Recepciona boleta de
Dhstetriz yio Enferrmera y : ] B0z de stericion,
di d el stiencle paciente, Dy
mELICL:programanns determina orden de
hospitalizacion
3 Socilicta H.C.par
Tec. Enfermeria telsfono
L ]
Tab Archivo Ertrega HC.
Tec. Enfermeria Rec?pmna H.C Al
detiva a medico o
Y
N Recepciona orden de
Tap. Admision hospitalizacion + HC
Certifica validez de
arden de
hospitalizacion
Tap. Admisidn Mo
Si
Imprime dstos de
indicacion de
Tap. Admisidn haspitalizacion sl
software de
Hospitalizacion
Ertrega
Tap. Admisidn compagracion it
hospitalizacion segln
especialidad
Recepciona HC vy
e Ebfaraisha trazlada .pacnante a |+
pizo
Boleta de atencion
recepcionads, pacierts Oroden Hospitalizacion +
atendido, D« v orden de HC recepcionada
hospitalizacion determinacda Ordden de Hospitalizacion
PRODUCTO Atencion solictads HC solicitacds H:C entregads cettificado v validado Paciente Hospitalizado
HC recepcionada v Compaginacion de
detivads hospitalizacion entregado
Pacierte y HC trasladado s
piso
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Cddigo N° | 8.4.00.10.1-4 |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccién (de | 00.10.1 Equipo
organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Admision
3) Dgnqmlnaclqn (liel Procedimiento Admisién de Recién Nacido
(Segln inventario):
Estandarizar el contenido basico de la
(4) Objetivo del Historia Clinica para garantizar un (5)Tiempo estimado efectivo de ]
Procedimiento: apropiado registro de la atencién del duracién del procedimiento (horas, 42 Min
paciente dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Solicita atencién Paciente Nuevo SIS y No SIS
02 Recepcion Recibe neonato, atiende y deriva con indicacion Centro Obstétrico / Obstetriz y/o Enfermera y
de apertura de H.C. medico
03 Entrega HC Admision / Tap. Admision
04 Recepciona HC y registra apellidos, peso talla, Centro Obstétrico / Enfermera
05 Recolecta datos de filiacion del RN Centro Obstétrico / Tap. Admisiéon
06 o ., V° B° de H.C y Libro de Registro de Nacimientos | Centro Obstétrico/ Tap. Admision
07 peracion | Ingreso.de Datos de filiacion Software de RN Admision/ Tan. Admision
08 .Es SIS? No, continua Admision / Tap, Admision
09 Si, Ingreso e Inscripcion del NR al Software del Admision/ Tap. Admision
SIS
10 Alimenta cuenta corriente del paciente para la Admision / Tap. Admision
atencion.del RN.
11 Entrega RN admitido Fin

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

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

679 681 685 688 670 652 635 683 681 670 692 661

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

Referencia Fecha de Publicaciéon Breve descripcién del Asunto

. Norma Técnica de la Historia
NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01 27-07-2004 Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico y Privado

9) Anotaciones adicionales: El numero de la HC, correspondera al numero del DNI del paciente, en caso de
nifios y adolescentes, se le asigna el numero del padre o de la madre, que es el Jefe de la familia y se le
adiciona un cédigo alfanumérico, en forma ordinal creciente

Firma de Director Fecha I:I
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 22
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8- Informacion para la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Diciembre - 2006

PROCEDIMIENTO (2): | Admision de Recién Nacido CODIGO (4): | 8.4.00.10.1-4

Estandarizar el contenido basico de la Historia Clinica para garantizar un

PROPOSITO (5) apropiado registro de la atencién del paciente
ALCANCE (6) 1 Servicio de Emergencia Obstétrica, Centro Obstétrico, SOP y Hospitalizacién
Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S.
MARCO LEGAL (7) N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de Historias Equipo de Admisién
aperturadas/mes Historia Clinica aperturada Software Ofic. de Estadistica e

Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Solicita atencién -Paciente Nuevo SIS y No SIS
Recibe neonato, atiende y deriva con indicacién de apertura de H.C - Centro Obstétrico/Obstetriz
y/o Enfermera y medico
Entrega HC - Admisién / Tap. Admisiéon
Recepciona HC y registra apellidos, peso talla, datos complementarios - Centro Obstétrico /
Enfermera
Recolecta datos de filiacién del RN - Centro Obstétrico / Tap. Admision
V°B° de H.C y Libro de Registro de Nacimientos - Centro Obstétrico/ Tap. Admisién
Ingreso de Datos de filiacion Software de RN - Admisién/ Tap. Admisién
(Es SIS?, No, Continua - Admisién / Tap. Admision
Si, Ingreso e Inscripcion del RN al Software del SIS - Admisién/ Tap. Admision
Alimenta cuenta corriente del paciente para la atencién del RN - Admisién / Tap. Admision
RN admitido - Fin.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Atencioén solicitada Centro Obstétrico - SOP Diaria Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
RN Admitido Hospitalizacién Diaria Mecanizado
DEFINICIONES (13) : La apertura de la Historia Clinica Individual procede después de comprobar que el paciente no

cuenta con H.C. en el establecimiento de salud

REGISTROS (14
S S (14) Software de Admisiéon

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBALES DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento: Admision de Recien Nacido
SERVICIOS
Inicio Centro Obstetrico Admision FIN
USUARIOS
Paciente Muevo 315 v Mo 515 Solicita atencidn R admiticlo
&
¥
Recibe neonato,
Dbstetriz yfo Enfermera y atiende v deriva con
medico indicacion de
apertura de H.C.
¥
Ertregs HC
Tap. Admisian
Recepciona HC v
Enferrmera registra apellidos, pesol™
Recolecta datos de
Tap. Admisidn filimcion del Rr
WeB® de HaCw Libro
Tap. Admisian de Registro de
Macimientos
¥
Ingreso de Datos de
Tap. Admisian filiscion Software de
&)
Mo
£ E= 5157
=i
Ingre=so & Inscripcion
Tap. Admisian del RN al Sofware del
b1
¥
Alimenta cuenta
corirente del paciente
para la atencion del KM
Pgmerde atgnd_ldo '5-' H.C ertregada
derivado con indicacion A
Datos de filiacion R
apertura HC =
] 3 ssjredistrados en softwware
L pligr g apaigngpiay dstes Ingres=o & Inscripcion al
PRODUCTO Atencion SEltiage rEistraces : Sfﬂware o B M admiticlo
i s Sl Cuenta de stencion del

recolectads
HC v Libro de nacimiertos
werificados y visados

R alimentada al sistema.
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Anexo A-6
Cadigo N° | 8.4.00.10.1-5 |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccién (de | 00.10.1 Equipo
organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Admision

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

Archivo de Hojas Pelmatoscopicas

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Lograr un adecuado archivo de la
Hojas Pelmatoscopicas en las HC
para una correcta ubicaciéon de la
informacién por el usuario

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

229
Min

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Solicita atencion de archivo Policia Nacional del Pera
02 Recepcion Entrega Hojas pelmatoscopicas para archivo PNP/ Tab Policia Nacional
03 Recepciona Hojas pelmatoscopicas, contabilizay | Admision/ Tap. Admision
Operacién verifica entrega
04 Ordena Hojas pelmatoscopicas por digito terminal | Admisién/ Tap. Admision
05 Traslado Traslada a Archivo para colocar en HC las hojas | Admision/ Tap. Admision
pelmatoscopicas
06 Operacioén Busqueda por digito terminal de H:C. Archivo/ Tap. Admision
07 Archiva. la Hoia pelmatoscopica.en la HC Archivo./ Tap.. Admision
08 Entrega Hojas Pelmatoscopicas Archivadas 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 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12
679 681 685 688 670 652 635 683 681 670 692 661

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

Breve descripcién del Asunto

Referencia Fecha de Publicaciéon
NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01 27-07-2004

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico y Privado

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8- Informacion para la Salud

NOMBRE DEL ] ] ) FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Archivo de Hojas Pelmatoscopicas CODIGO @): | 84.00.101-5

Lograr un adecuado archivo de la Hojas Pelmatoscopicas en las HC para una

PROPOSITO (5) correcta ubicacién de la informacién por el usuario

Oficina de Estadistica e Informatica, Policia Nacional del Pera , Centro

ALCANCE (6) Obstétrico, SOP y Hospitalizacién

Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S.

MARCO LEGAL (7)
N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de Hojas Equipo de Admisién
Pelmatoscopicas Hojas Pelmatoscopicas archivadas PNP Ofic. de Estadistica e
archivadas/mes Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Solicita atencién de archivo - Policia Nacional del Pera
Entrega Hojas pelmatoscopicas para archivo - PNP/ Tab Policia Nacional
Recepciona Hojas pelmatoscopicas, contabiliza y verifica entrega - Admisién / Tap. Admisién
Ordena Hojas pelmatoscopicas por digito terminal - Admisién/ Tap. Admisiéon
Traslada a Archivo para colocar en HC las hojas pelmatoscopicas - Admisién/ Tap. Admision
Busqueda por digito terminal de H:C - Archivo/ Tap. Admisién
Archiva la Hoja pelmatoscopica en la HC correspondiente - Archivo / Tap. Admisién
Hojas pelmatoscopicas Archivadas - Fin

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Atencion de archivo solicitado PNP Diaria Mecanizado
y manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Hojas pelmatoscopicas Archivo de Estadistica Diaria Mecanizado
archivadas y manual
DEFINICIONES (13) : Procedimiento mediante el cual se recepciona y archiva las hojas pelmatoscopicas en las
Historias clinicas del RN para su posterior identificacion
REGISTROS (14
S S (14) Software de Archivo
ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBALES DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento: Archivo de Hojas Pelmatoscopicas

PRODUCTO

Atencion de archiva
solictada

Haojas pelmatoscopicas
entregadas

vetiifcadas y
cartabilizacas
Hojas ordenadas por
digita
Hojss pelmatoscopicas
trazladadas &l archivo

SERVICIOS
e o : FIN
Inicio PNP Admision Archivo
USUARIOS
Hojas
PMP Solicta atencion de Pelmatoscopicas
archiva Archivadas
[
¥
Ertrega Haojas
Tab Paolicia Nacional pelmatascopicas para
archiva
¥
recepcions Hojas
Tap. Admisidn pelmatoscopicas,
cortahiliza v verifica
¥
Ordena Hojas
Tap. Admisidn pelmatoscopicas par
diggita terminal
Trazlads a Archiva
Tap Admisian para colocar en HC
' laz hajaz
pelmatoscopicas
¥
T Busqueda par digito
Tap. Admisidn termingl de H.C.
Archiva la Hoja
Tap. Admisidn pematoscopica en la
HC carrespandiente
Hojas pelmatoscopicas
recepcionadas,

HEC ubicada por digito
Haojas pelmatoscopicas
archivadaz en HC
correspondients

Haojas pelmatoscopicas
archivadaz

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo A-6

Caédigo N° | 8.4.00.10.1-6 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.1 Equipo
de Admision

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Entrega de Duplicado de Tarjeta de Citas

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Lograr un adecuado registro
cronolégico de las citas de los
pacientes que acuden a nuestro
Hospital para una atencion oportuna

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

04 Min

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N°

ACTIVIDAD

TAREA

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

01 Solicita entrega de tarjeta cita duplicada Usuario Continuador

02 Recepcion Recepciona ticket de caja Admision/ Tap. Admision

03 Busqueda de apellidos en el Software de admision | Admision/ Tap. Admision

Operacion
04 Extiende duplicado en forma manual el duplicado | Admision/ Tap. Admision
de tarieta de citas
05 Entrega Tarjeta citas entregada Fin

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

Imeses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12
898 895 872 891 854 880 883 860 901 895 865 859

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

Norma Técnica de la Historia

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01 27-07-2004 Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico y Privado
11) Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 28
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8- Informacion para la Salud

NOMBRE DEL ) ] ] FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Entrega de Duplicado de Tarjeta de Citas CODIGO @): | 8.4.00.101-6
PROPOSITO (5) Lograr un adecuado registro cronolégico de las citas de los pacientes que acuden

a nuestro Hospital para una atencién oportuna

ALCANCE (6) Consulta Externa de Pediatria y Gineco Obstetricia

Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S.

MARCO LEGAL (7) N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Ntmero de Tarjetas de Citas Usuario Externo Equipo de Admisién
entregadas/mes Tarjetas entregadas Ofic. de Estadistica e

Informatica
NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
Solicita entrega de tarjeta cita duplicada - Usuario Continuador
Recepciona ticket de caja - Admisién/ Tap. Admisiéon
Busqueda de apellidos en el Software de admisién - Admisién/ Tap. Admisién
Extiende duplicado en forma manual el duplicado de tarjeta de citas - Admisién/ Tap. Admisién
Tarjeta citas entregada - Fin

INICIO

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Atencion solicitada Usuario externo Diaria Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Tarjetas de citas entregadas Consulta Externa Diaria Manual

DEFINICIONES (13) El duplicado de tarjeta de citas se entrega al paciente cuando se ha agotado el espacio para
consignar la cita correspondiente o por perdida de tarjeta
REGISTROS (14
S S (14) Software de Admisién
ANEXOS (15) Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBALES DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento: Entrega de Duplicado de Tarjeta de Citas

SERVICIOS

Inicio

USUARIOS

Admision

FIN

solicita entrega de

Usyario Continuador
tarjeta cita duplicada

Tap. Admisidn

Tap. Admisian

Tap. Admisian

recepciona tickete de
Caa

¥

Buzngueda de

apellidos en el

=oftware de
adminizion

;

Tarjeta citas
entregads

Extinde duplicado en
forma manual el
duplicado de tarjets

e Ta

'

PRODUCTO Tarjeta de Cta
solicitaca

Ticket recepcionado

software
Duplicado de cias

Apelidos verificados en

extendidas manualmente

Tarjeta de cita
entregada

30

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico




¥ e 2 (]
5 A < R 4 OO‘
i AR A
MADRE U U NINO ) o Y
"SAN BARTOLOME" L ‘II“lSt(‘,l'IO d(‘, Silllld
NTiis L, i Sl Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemos personas
Anexo A-6

Codigo N° | 8.4.00.10.1-7 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccién (de | 00.10.1 Equipo
organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Admision

@) D?ngmlnamqn (.iel Procedimiento Otorgamiento de Citas por Teléfono

(Segln inventario):

Lograr un adecuado registro
(4) Objetivo del cronolégico de las citas de los (5)Tiempo estimado efectivo de ]
Procedimiento: pacientes que acuden a nuestro duracién del procedimiento (horas, 04 Min
Hospital para una atencion oportuna dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

01 Solicita cita por teléfono Usuario Continuador

02 Recepcion Recepciona llamada Admision/ Tap. Admision

03 Verifica cupo para otorgamiento de cita en Admision/ Tap. Admision

consultorio de especialidad

04 Operacion Registro de cita en software correspondiente Admision / Tap. Admisién

05 Comunica a consultorio correspondiente Admision / Tap. Admision

06 Recepcion Recepciona fecha cita programada Consultorios Externos Especialidad / Tec.

Enfermeria
07 Entrega Cita_programada, Fin

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

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

2005 2129 2022 2123 2351 2452 2300 2510 2571 2290 2280 2320

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

Referencia Fecha de Publicaciéon Breve descripcién del Asunto

o Norma Técnica de la Historia
NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01 27-07-2004 Clinica de los establecimientos de

Salud del Sector Publico y Privado

13) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha I:I
o Responsable
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8- Informacion para la Salud

NOMBRE DEL ) ] . FECHA (3):
PROCEDIMIENTO (2): Otorgamiento de Citas por Teléfono CODIGO (4): 8.4.00101-7

Lograr un adecuado registro cronolégico de las citas de los pacientes que acuden

PROPOSITO (5) a nuestro Hospital para una atencién oportuna

ALCANCE (6) 1 Consulta Externa de Pediatria y Gineco Obstetricia
Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S.
MARCO LEGAL (7) N°y013.—2002—SAyAprueba Reglamento ge laLey de Sa}lllud,
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) | UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de Citas Cita programada Usuario Externo Equipo de Admisién
otorgadas/mes Ofic. de Estadistica e

Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Solicita cita por teléfono - Usuario Continuador

Recepciona llamada - Admisién/ Tap. Admision

Verifica cupo para otorgamiento de cita en consultorio de especialidad - Admisién/ Tap. Admisiéon

Registro de cita en software correspondiente - Admisién / Tap. Admisiéon

Comunica a consultorio correspondiente - Admision / Tap. Admision

Recepciona fecha cita programada - Consultorios Externos Especialidad / Tec. Enfermeria

Cita programada - Fin

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Cita solicitada Usuario externo Diaria Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Cita programada Consulta Externa Diaria Manual
DEFINICIONES (13) : La cita por teléfono es entregada al paciente con la finalidad de agilizar el tramite y tener una

atencion oportuna

REGISTROS (14
S S (14) Software de Admisiéon

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBALES DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Citas por Telefono
SERVICIOS Consultorios FIN
Inicio Admision Externos
USUARIOS Especialidad
Cita
Lsuario Continuador Solicta cita por programac
telefono
Y
¥
Tap. Admisidn Fecepciona llamada
¥
Werifica cupo para
. otorgamiento de cita
Tap. Admisidn en consuftorio de
especialidad
Registro de cita en
Tap. Admisidn Sl
carrespondiente
Comunica a
Tap. Admisidn consuttario
cotrepsondiente
recpeciona fecha
Tec. Enfermeria #| cita programacs
Llamada recepcionads
Cupa verificada en
cansultario de
especialidad Fecha de cita
PRODUCTO Cita zolictada ) g : : Cita programacda
Cita registrada en recepcionada
software
Cita comunicada en
cansuftario

33

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico



<NCION,,
A R ’
N T
A j)
FLBLY
saore 1 [ NINO o e e \
"SAN BARTOLOME" L ‘Ilnlbt(‘,l'l() d(‘, Silllld
I ey Sl Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemos personas

MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Equipo de Archivo

PROCEDIMIENTOS:

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

Archivar los resultados de Analisis Clinicos en H.C.
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
Ficha N° 01
(dejar en blanco)
8 - Informacién para la Salud
PROCESO/SUBPROCESO 8.4-Difusién de Informacién de Salud
1)°OEICINA/DIREC.CION Oficina de Estadistica e Informatica
(2° Nivel organizacional)
(22 O.FICINA/D.I RE.CCION Equipo de Archivo
(3° nivel organizacional)
L Procedimiento y/o S
v | poidsota | Cocaumeniode | peormnactn | Remtatol | o | saseLegal
Orden (3) Origen 8) )
) 5 ®) @)
Numero 2 digitos- proceso | Indicar nombre del Indicar el nombre | Indicar el nombre | Persona natural o | Indicar el
correla- 2 digitos-6rgano procedimiento o o titulo del del documento, juridica que dispositivo
tivo 3 digitos-No documento que procedimiento informacion o recibe el producto | que sustenta
correlativo inicia el identificado producto que se el
procedimiento obtenga del procedimient
procedimiento. o)
01 8.4.00.10.2-1 Solicita H.C. Movimiento de Usuario atendido | Paciente o Tec. NG
H.C. sin cita en Enfermeria
Consultorios
Externos
02 8.4.00.10.2-2 Solicita H.C. Movimiento de Usuario atendido | Paciente NG
H.C. de pacientes
citados en
Consultorios
Externos
03 8.4.00.10.2-3 Solicita H.C. Movimiento de Usuario atendido | Tec. Enfermeria, | NG
H.C. de pacientes | o Hospitalizado Obstetriz o
de Emergencia Medico
04 8.4.00.10.2-4 Solicita seleccionar | Seleccion y H.C seleccionado | Jefe de Archivo NG
o separar H.C sin separacion de y separado sin
uso por mas de 10 H.C sin uso por uso
anos mas de 10 afos
05 8.4.00.10.2-5 Recepcion de H.Cy | Recepcion y H.C entregados Jefe de Archivo NG
formato de H.C. entregade H.C. y
formatos de H.C.
06 8.4.00.10.2-6 Recepcion de Archivar los Examenes Jefe de Archivo NG
resultados de resultados de clinicos
analisis clinicos, analisis clinicos archivados
histopatologicos, en H.C.
PAP
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA. oo e S T T L e I LR
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1
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Anexo A-6

Codigo N° | 8.4.00.10.2-1 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccioén (de | 00.10.2 Equipo
organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Archivo
@) D?nqmlnaCan (.iel Procedimiento Movimiento de Historias Clinicas sin Cita en Consultorios Externos
(Segln inventario):
(4) Objetivo del Lograr una entrega oportuna de las (5)Tiempo estimado efectivo de _
Procedimiento: Historias Clinicas a los consultorios o duracién del procedimiento (horas, |48 Min
usuarios dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Solicita H.C. Paciente o Tec. Enfermeria
02 Recepcion Recepciona solicitud de H.C por teléfono o Archivo/Tap. Archivo
relacion de Tarjeta de atencion

03 Ubica H.C. en sistema y desarchiva Archivo/Tap. Archivo

04 Registra salida de H.C. en sistema Archivo/Tap. Archivo

05 Traslada H.C. a Consultorios Externos Archivo/Tap. Archivo

06 Recepciona H.C y deriva al Medico Recepcion de Consultorio Externo/Tec.

Ejecucion Enfermeria
07 Recepciona H.C. registra datos de evaluacion y Consultorio Externo/Medico
deriva
08 Recepciona H.C y solicita recoger H.C. a Archivo | Recepcion de Consultorio Externo/Tec.
Enfermeria
09 Recoge H.C.y registra en el sistema Archivo/Tap. Archivo
10 selecciona, ordena por digito terminal y archiva Archivo/Tap. Archivo
Entrega : : :
11 Usuario atendido 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 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

18570 18720 11890 20211 18387 17645 17526 17792 17732 18706 19296 18285

(14) 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 Norma Técnica de la Historia Clinica de los
establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado

(15) Anotaciones adicionales: Toda retencién de la H.C. por causa absolutamente justificada, debera ser

reportada el mismo dia al responsable del archivo, precisando el motivo y la fecha de devolucion.

Firma de Director Fecha
o Responsable
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8 - Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Movimiento de Historias Clinicas sin Cita en FE/CHA 3): Diciembre-2006
PROCEDIMIENTO (2): Consultorios Externos CODIGO (4): | 8.4.00.10.2-1
PROPOSITO ) Lograr una entrega oportuna de las Historias Clinicas a los consultorios o usuarios
ALCANCE (6) 1 Dptos. de Pediatria, Cirugia, Gineco-Obstetricia y otras unidades organicas
Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S.
MARCO LEGAL (7) N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
o . Consultorios ~ Externos  de | Equipo de Archivo
N de H.C entregadas al usuario H.C. entregadas Pediatria, Cirugia, Gineco | Ofic. de Estadistica
interno/mes L. . o
Obstetricia y otras U. Organicas | e Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 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 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. Archivo
Traslada H.C. a Consultorios Externos - Archivo/Tap. Archivo
Recepciona H.C y deriva al Medico - Recepciéon de Consultorio Externo/Tec. Enfermeria
Recepciona H.C. registra datos de evaluacién y deriva - Consultorio Externo/Medico
Recepciona H.C y solicita recoger H.C. a Archivo - Recepcién 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. 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
REGISTROS (14) Software de Archivo
ANEXOS (15) : Mapas Globales.
F-ORG-10.0
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Mapa Global de Proceso
Nombre del Proceso: Movimiento de Historias Clinicas sin Cita en Consultorios Externos
SERVICIOS Recepcion de :
i : : - Consultorio
Inicio Archivo Consultorio Bhtarnis FIN
USUARIOS Externo
Paciente o Tec. Enfermeria il rahes Ustario
Atendico
Recepciong solicitud
: de H.C. Par telefono o
Tap. Archivo relacion de Tarjeta de
atencion
) Uhica H.C.en sistema
Tap. Archivo y desarchiva
L4
) Registra =alidade H.C.
Tap. Archivo en sistema
¥
. Traslada HC. a
Tap. Archivo Consultarios Externos
¥
; Recepciona H.C. Y
Tec. Enfermeria deriva al Medico
L4
Recepciona H.C.
. registra datos de
Medico evaluacion y
deriva
Recepciona H.C. Y
Tec. Enfetmetia solicita recoger HC. |
a Archivo
Recoge HC.y
Tap. Archiva registra en &l
sistema
¥
selecions, ordena
3 pot digita terminal ¥
Tap. Archivo i
Solicitud recepcionacda
HC. prada en siztema v H.C. Recepcianada y
HeselChly a0 detivada Datos registracdos en
PRODUCTO H.C. Solictads H.C. Registrada : Y U=wniario Atendido
: Recepcion de HC. Y HC.
Heibela recajo solctada
H.C. Registrada v :
archivada
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Anexo A-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

| Codigo N° [8.4.00.10.2-2 |

(Codigo del Procedimiento)

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.2 Equipo
de Archivo

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Movimiento de Historias Clinicas de pacientes citados de Consultorios Externos

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Lograr una entrega oportuna de las
Historias Clinicas a los consultorios o

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

48 Min

usuarios dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

01 Recepcion Solicita H.C. Paciente

02 Imprime reporte de pacientes citados Archivo/Tap. Archivo

03 Ubica H.C. en sistema y desarchiva Archivo/Tap. Archivo

04 Registra salida de H.C. en sistema Archivo/Tap. Archivo

05 Traslada H.C. a Consultorios Externos Archivo/Tap. Archivo

06 Ejecucién Recepciona H.C y deriva al Medico Recepcion de Consultorio Externo/Tec.
Enfermeria

07 Recepciona H.C. registra datos de evaluacion y Consultorio Externo/Medico

deriva

08 Recepciona H.C y solicita recoger H.C. a Archivo | Recepcion de Consultorio Externo/Tec.
Enfermeria

09 Recoge H.C.y registra en el sistema Archivo/Tap. Archivo

10 Selecciona, ordena por digito terminal y archiva Archivo/Tap. Archivo

Entrega : : :
11 Usuario atendido 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 Mes 3

Mes 4

Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

18580 18714 11980

20231

18377 17650 1520 17795

17722 18716 19290 18290

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

Referencia

Fecha de Publicacién

Breve descripcion del Asunto

NT N° 022-MINSA/GGSP.V.01

27-07-2006

Privado

Norma Técnica de la Historia Clinica de los
establecimientos de Salud del sector Publico y

(18) Anotaciones adicionales: Toda retencién de la H.C. por causa absolutamente justificada, debera ser

reportada el mismo dia al responsable del archivo, precisando el motivo y la fecha de devolucion.

Firma de Director
o Responsable
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8 - Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Movimiento de Historias Clinicas de pacientes FE/CHA ®): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): citados de Consultorios Externos CODIGO (4): | 8.4.00.10.2-2
PROPOSITO ) Lograr una entrega oportuna de las Historias Clinicas a los consultorios o usuarios
ALCANCE (6) 1 Dptos. de Pediatria, Cirugia, Gineco-Obstetricia y otras unidades organicas
MARCO LEGAL (7) Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley .d.el Ministerio de Salud, D.S.
N° 013.-2002-SA Aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPC()é\;?ABLE
Ntmero de H.C. entregadas al Consultorios ~ Externos  de | Equipo Archivo
usuario interno/mes H.C. entregada Pediatria, Cirugia, Gineco | Ofic. de Estadistica

Obstetricia y otras U. Organicas | e Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004-MINSA el 27-07-04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Solicita H.C./Paciente o Tec. Enfermeria
Imprime reporte de pacientes citados - 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. Archivo
Recepciona H.C y deriva al Medico - Recepciéon de Consultorio Externo/Tec. Enfermeria
Recepciona H.C. registra datos de evaluacién y deriva - Consultorio Externo/Medico
Recepciona H.C y solicita recoger H.C. a Archivo - Recepcién 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. 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 (12¢) 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
REGISTROS (14) Software de Archivo
ANEXOS (15) : Mapas Globales.
F-ORG-10.0
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Nombre del Proceso: Movimiento de Historias Clinicas de pacientes citados de Consultorios Externos

SERVICIOS Recepcion de Consultaria
Inicio Archive Consultorio P FIN
USUARIOS Externo
Pacisite Solicta H.C. Usuario
Atendico
[y
) o Imprime reporte de
Téc. Estadistica pacierte ctados
5 L Ukiza H.C.
Téc. Estadistica v desarchiva
) Registra salida de H.C.
Téc. Estadistica en sistema
¥
; s traslada H.C. a
Téc. Estadistica Consuftorios Externos
g ¥
: Recepcions HC. Y
Tec. Enfermeria deriva al Medico l
Recepciona H.C.
; registra datos de
Medico evaluacion y
detyg
Recepcions H.C. Y
Tec. Enfermertia solicita recoger H.C.
a &rchivo
) Recoge H.Cy
Téc. Estadistica regiztra en
&l sistema
Selecciona, ordena
< o pot digita terminal y
Téc. Estadistica archiva
Reparte impresa
H.C. Ubl;ada en sistema vy H.C. Recepcionada y
desarchivads, derivada Datos registrados en
PRODUCTO H.C. Solictada Salida H.C. Registrada i d Usuario Atendido
3 Recepcion de HC. Y H.C.
H.C. Detivaca LR
H.C. Regsitraa v !
archivacs
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| Cédigo N° [ 8.4.00.10.2-3 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO
(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccion (de | 00.10.2 Equipo
organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Archivo

(3) Denominacién del Procedimiento

P f Movimiento de Historias Clinicas de pacientes de Emergencia
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Lograr una entrega oportuna de las (5)Tiempo estimado efectivo de _
Procedimiento: Historias Clinicas a Emergencia duracién del procedimiento (horas, |48 Min
dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

01 Solicita H.C. Paciente o Tec. Enfermeria

02 Recepcion Recepciona solicitud de H.C por teléfono o Archivo/Tap. Archivo
relacion de Tarjeta de atencion

03 Ubica H.C. en sistema y desarchiva Archivo/Tap. Archivo

04 Registra salida de H.C. en sistema Archivo/Tap. Archivo

05 Traslada H.C. a Emergencia Archivo/Tap. Archivo

06 Recepciona H.C y deriva al Medico Recepcion de Consultorio Emergencia/Tec.

. y Enfermeria

07 Ejecucion Recepciona H.C. registra datos de evaluacion y Consultorio Emergencia/Medico
deriva

08 | Decide: Si, hospitalizacion inmediata, No | Hospitalizacion/Medico

09 Recepciona H.C y solicita recoger H.C. a Archivo | Recepcion de Consultorio Emergencia/Tec.

Enfermeria

Recoge H.C.y registra en el sistema Archivo/Tap. Archivo

10 Selecciona, ordena por digito terminal y archiva Archivo/Tap. Archivo

Entrega : ; :
11 Usuario atendido 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 Mes 3 Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto

NT N° 022-MINSA/GGSP.V.01 27-07-2006 Norma Técnica de la Historia Clinica de los
establecimientos de Salud del sector Publico y Privado

(21) 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 vy la fecha de devolucion.

Firma de Director Fecha I:I

o Responsable
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e Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 8 - Informacion para la Salud
NOMBRE DEL Movimiento de Historias Clinicas de pacientes FE/CHA ©): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | de Emergencia CODIGO (4): | 8.4.00.10.2-3
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, D.S.

ALCANCE (6)

MARCO LEGAL (7) N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPC();\;?ABLE
. N° Emergencia, Pediatria, Cirugia, | Equipo Archivo
Nume.ro. de H.C entregadas al Gineco Obstetricia y otras U. | Ofic. de Estadistica
usuario interno/mes . -
Orgénicas e Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 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. Archivo
Traslada H.C. a Emergencia - Archivo/Tap. Archivo
Recepciona H.C y deriva al Medico - Recepcién de Consultorio Emergencia/Tec. Enfermeria
Recepciona H.C. registra datos de evaluaciéon y deriva - Consultorio Emergencia/Medico
Decide: Si, hospitalizacion inmediata - Hospitalizacién/Medico
Recepciona H.C y solicita recoger H.C. a ArchivoRecepcién 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. Archivo
Usuario atendido - Fin

ENTRADAS (11)

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

Historia Clinica solicitada Emergencia Diaria Manual y
Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Usuario Atendido o Domicilio - Hospitalizacién Diaria Manual y
Hospitalizado Mecanizado
DEFINICIONES (13) La H.C. es un instrumento destinado fundamentalmente a garantizar una asistencia

adecuada al paciente
REGISTROS (14) Software de Archivo
ANEXOS (15) : Mapas Globales.
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Movimiento de H. Clinicas de pacientes de Emergencia

SERVICIOS Recepcion de Consiiltaris FIN o
Inicio Archivo Consultorio Efintse i Hospitalizade
i d aliza
USUARIOS Emergencia
Tec. Enfermeria, Obstetriz o Solicita H.C. Usuatio
Medico Atendido
A B
Recepciona zolicitud
Tab. Archiva de H..C. Par telgfono o
relacion de Tarjeta de
atencion
. Uhica H.C.
Tah. Archivo v desarchiva
Fegistra zalida de H.C.
Tab. Archiva en sistema
h 4
A trazlada HC. a
Tab. Archiva Emergencia
¥
Tec. Enfermeria, RecepcionaF.ty,
Ohstetriz deriva al Medico l
Fecepciona H.C.
5 registra datos de
Medico evaluacian y
deriva
si
Hospit.
Recepciona H.C. Y Mo
Tec. Enfermeria solicita recoger H.C. |
a Archivo
Recoge HC .y
registra en -+
&l sistema
Selecciona, ordens
3 o por digito terminal v
Tec. Estadistica rehioa
Solcitud recepcionads
H.C. Ubl;ada en zistema vy H.C. Recepcionada y
dessichivads derivada Datos registrados en Usuario Atendico
PRODUCTO H.C. Solictada Salida H.C. Registrada . o S
H.C. Derivad Recepcion de HC. Y HC. o Hospitalizado
bl recojo solctado
H.C. Registrada v
archivada
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Anexo A-6

Cddigo N° | 8.4.00.10.2-4 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccioén (de | 00.10.2 Equipo
organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Archivo

(3) Denominacién del Procedimiento Recepcionar, enumerar y compaginar Historias Clinicas con Formatos de H.C y
(Segln inventario): entregar

(4) Objetivo del Lograr una entrega oportuna de las (5)Tiempo estimado efectivo de 4 Hrs
Procedimiento: Historias Clinicas numeradasy duracion del procedimiento (horas, |20 Min
compaginadas con Formatos a Admision dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Recepcion de H.C. y Formato de H.C Jefe de Archivo
02 Recepcion Recepciona H.C y formato, enumera y compagina | Archivo/ Tab. Archivo
con formato las H.C.
03 Ubica en anaquel las H.C numeradas y Archivo/ Tab. Archivo
. ., compaginadas con formatos de H.C
Ejecucion : ; . -
04 Registra salida de H.C. Numeradas con formato y | Archivo/ Tab. Archivo
deriva
05 Recepciona y verifica H.C numeradas con Admision/ Tab. Admision
Entrega formatos
06 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 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

3600 3800 3500 3600 3100 3600 3800 3200 3100 3000 3300 3200

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto

NT N° 022-MINSA/GGSP.V.01 27-07-2006 Norma Técnica de la Historia Clinica de los
establecimientos de Salud del sector Publico y Privado

(23) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha I:I
o Responsable
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8 - Informacion para la Salud

NOMBRE DEL Recepcionar, enumerar y compaginar Historias Clinicas FE/CHA @): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | con Formatos de H.C y entregar CODIGO (4): | 8.4.00.10.2-4

Lograr una entrega oportuna de las Historias Clinicas numeradas y compaginadas con

PROPOSITO (5) Formatos a Admision
ALCANCE (6) 1 Oficina de Estadistica e Informaética - Equipo de Admisién y Oficina de Logistica
Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, D.S.
MARCO LEGAL (7) N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE

. Emergencia, Pediatria, Cirugia, | Equipo de Archivo
Nume.ro. de H.C entregadas al H.C entregadas Gineco Obstetricia y otras U. | Ofic. de Estadistica
usuario interno/mes I .

Organicas e Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Recepcién de H.C. y Formato de H.C - Jefe de Archivo
Recepciona H.C y formato, enumera y compagina con formato las H.C. - Archivo/ Tab. Archivo
Ubica en anaquel las H.C numeradas y compaginadas con formatos de H.C - Archivo/ Tab. Archivo
Registra salida de H.C. Numeradas con formato y deriva - Archivo/ Tab. Archivo
Recepciona y verifica H.C numeradas con formatos - Admisién/ Tab. Admisién
H.C entregadas - Fin

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Historia Clinica recepcionada Logistica Mensual Manual

con formatos

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Historia Clinica entregadas Equipo de Admisién Mensual Manual
DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14)

Cuaderno de registro
ANEXOS (15) : Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Recepcionar, enumerar y compaginar Historias Clinicas con Formatos
te H.C y entregar.
SERVICIOS
Inicio Archivo Admision FIN
USUARIOS
Recepcion de H.C, He
Jefe de Archivo e
y Formato de H.C, Fritigads
4
Recepciona HC y
Tah. Archivo formato, enumers v
' COMpaGing con
formato las H.C.
¥
Ubica en anaguel las
Tab. Archivo H.C numeradas v
| compaginadas con
formatos de H.C
Registra zalida de HC.
Tab. Archivo Mumeradas con
farmata y deriva
Recepciona y verifica
Tah. Admisicn ——{H.C numeradas con
formatos
A.C imeada
compaginada y
. recepeionada .
PRODUCTO H.C. Recepcionada con H.C. Ubicada en H.Cj Becepclonmlas v HC Entregadas
formatos verificadas
anaquell
Salida H.C. Registrada
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Cddigo N° | 8.4.00.10.2-5 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direccioén (de | 00.10.2 Equipo
organizacional) Informatica 3° nivel organizacional) de Archivo
@) D?nqmlnaCan (.iel Procedimiento Seleccionar y Separacion de H. Clinica sin uso por mas de 10 afios
(Segln inventario):
(4) Objetivo del Lograr una seleccion adecuada de las (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: Historias Clinicas sin uso para su remision | | quracion del procedimiento (horas, |9 Hrs
al Archivo Central de la Institucion dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
01 Solicita seleccionar y separar H.C. sin uso por Jefe de Archivo
., mas de 10 aflos
Recepcion
02 Recepcion de solicitud de H.C. Sin uso por mas de | Archivo/ Tap. Archivo
10 afios
03 Verifica en sistema H.C sin uso y elabora listado Archivo/ Tap. Archivo
04 Imprime listado y Desarchiva H.C. Archivo/ Tap. Archivo
03 | Registra sa Archivo/. Tap.. Archivo
06 Ei .. Recepciona listado H.C. Sin uso, verifica y evalta, | Jefatura de Archivo/ Jefe de Archivo
jecucion . . . .
firma listado y elabora informe adjuntando listado
e HC y deriva
07 Recepciona Informe, aprueba y emite documento | Oficina de Estadistica e Informatica/ Jefe de
de remision a Archivo Central Estadistica
08 Recepciona Documento e informe de HC sin uso | Archivo Central/ Jefe de Archivo Central
Entrega por mas de 10 afios
09 H.C. Seleccionados v separados sin uso 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 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

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

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto

NT N° 022-MINSA/GGSP.V.01 27-07-2006 Norma Técnica de la Historia Clinica de los
establecimientos 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 afios,
considerando la fecha de la ultima atencién del paciente. El tiempo de conservacion de las H.C. en el Archivo

Pasivo sera de 15 afios, considerando la fecha de traslado del archivo activo al pasivo

Firma de Director Fecha
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 48




¥ e % [

; a2 o 2
~ j)
il

MADRE u U/ NINO ) o Y
"SAN BARTOLOME' L Ministerio de Salud
NTiis L, i Sl Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemos personas
Anexo 9
[ 4 Manual de Procedimientos
6 Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de1

que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8 - Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Seleccionar y Separacion de H. Clinica sin uso por mas FE/CHA ®): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | de 10 afios CODIGO (4): | 8.4.00.10.2-5
PROPOSITO ) Logr_ar una seleccion ade_cua_d’a de las Historias Clinicas sin uso para su remisién al
Archivo Central de la Institucién
ALCANCE (6) 1 Oficina de Estadistica e Informaética - Equipo de Admisién y Oficina de Logistica
S 5 PP
MARCO LEGAL (7) Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S.
N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud.
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
Nuamero de H.C seleccionadas Historias Clinicas del Archivo | Equipo Archivo
sin uso y entregadas al usuario H.C. seleccionadas de Estadistica Ofic. de Estadistica
interno/afno e Informatica

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Solicita seleccionar y separar H.C. sin uso por mas de 10 afios - Jefe de Archivo
Recepcién de solicitud de H.C. Sin uso por mas de 10 afios - 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 H.C. Sin uso en sistema a Archivo Central y deriva - Archivo/ Tap. Archivo
Recepciona listado H.C. Sin uso, verifica y evalda, firma listado y elabora informe adjuntando
listado e HC y deriva - Jefatura de Archivo/ Jefe de Archivo
Recepciona Informe, aprueba y emite documento de remisién a Archivo Central - Oficina de
Estadistica e Informatica/ Jefe de Estadistica e Informatica
Recepciona Documento e informe de HC sin uso por mas de 10 afios - Archivo Central/Jefe de
Archivo Central
H.C. Seleccionados y separados sin uso - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Historia Clinica seleccionada Archivo de H.C. Anual Manual y
sin uso por mas de 10 afios Mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Historia Clinica seleccionados Archivo Central Anual Manual y
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.

REGISTROS (14
S S (14) Software de archivo

ANEXOS (15) : Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL

PROCESO

Nombre del Proceso; Seleccion y Separacion de H. Clinicas sin uso por mas de 10 afios

Salida H.C. Registrada
y Derivada

e informe elaborado

derivado

SERVICIOS Oficina de :
s ; Jefatura e Archive
Inicio Archive e A Estadistica e Contral FIN
USUARIOS Informatic !
Solicita seleccionar y HC. Selecionados
Jefe de Archivo separar HC sinuso y Separados sin
por mas de 10 afios s
Recepcion de solichud
] de H.C. Sin uso par
Tap. Archiva oo
mas de 10 afos
k.
) Yerifica en sistema
Tap. Archivo H.C.zin uso v elabors
listada
Imprime listada y
Tap. Archivo Desarchiva H.C.
Registra salida de
Tap_ Archivo H.C.Sinusoen
sistema a Archivo
Central y deriva
y
Recepciona listacdo
H.Z. Sin uso, verifica v
: evalua, firma listada v
Jefe de Archivo elabara informe
adjurtando listado e
HC y deriva
¥
Recepciona Infarme,
e aprueba v emite
Jefe de Estad|st|ca documerto ds
& Informatica remision a Archivo
Certral
L4
Recepciona
Jefe de Archiva Documento & informe
Central de HC sin uso por
maz de 10 afios
Solicitud recepeionada
LC. Verifi
'I_I Werdicdiy . Informe
: listado elaborado Listado de H.C. 2
H.C. Sinuso _ i recepeionado, -
: Listado H.C. Impreso y |Recepcionado, Documento H.C.selecionado y
PRODUCTO seleccionados y - 5 aprobado, % 4
desarhivade verificado y evaluadoa s recepeionade separados sinuso
separados documento emitido y
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Codigo 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) Informatica 3° nivel organizacional) de Archivo
@) D?ngmlnacm.n del Procedimiento Archivar los resultados de Analisis Clinicos en Historias Clinicas
(Segun inventario):
(4) Objetivo del Lograr un adecuado archivamiento de los (5)Tiempo estimado efectivo de _
Procedimiento: resultados de Analisis clinicos en las duracién del procedimiento (horas, | 16 Min
Historias Clinicas dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

01 Recepcion de resultados de analisis Clinicos, Jefe de Archivo

Recepcion histopatologicos, PAP

02 Recepciona examenes clinicos Archivo/Tab. Archivo

03 Operacién Ubica H.C y desarchiva Archivo/Tab. Archivo

04 P Archiva examenes Clinicos en H.C. Archivo/Tab. Archivo

05 Entrega Examenes Clinicos 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 Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

750 700 800 700 750 700 800 700 800 750 600 750

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

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto

NT N° 022-MINSA/GGSP.V.01 27-07-2006 Norma Técnica de la Historia Clinica de los
establecimientos de Salud del sector Publico y Privado

(25) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha |:|

o Responsable
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e Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 8 - Informacion para la Salud
NOMBRE DEL Archivar los resultados de Andlisis Clinicos en Historias FE/CHA 3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Clinicas CODIGO (4): | 8.4.00.10.2-6
PROPOSITO ) Iécl)igr;]rig;sn adecuado archivamiento de los resultados de Analisis clinicos en las Historias
ALCANCE (6) Dpto. de Ayuda al Diagnostico; Equipo de Archivo de Oficina de Estadistica e
Informaética
Ley N° 26842 Ley General de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud, D.S.
MARCO LEGAL (7) N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la Ley de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPC()é\(Ii?ABLE

Equipo Archivo
Resultados Exdmenes Archivados | Dpto. de Ayuda Diagnostica Ofic. de Estadistica
e Informatica

Numero de Resultados Clinicos
archivados/mes

NORMAS (9)

NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01 “Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y
Privado” aprobado con R.M.N° 776-2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Recepcién de resultados de andlisis Clinicos, histopatologicos, PAP - Jefe de Archivo
Recepciona exdmenes clinicos - Archivo/Tab. Archivo
Ubica H.C y desarchiva - Archivo/Tab. Archivo
Archiva exdmenes Clinicos en H.C. - Archivo/Tab. Archivo
Examenes Clinicos Archivados - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Resultados clinicos Dpto. de Ayuda Diagnostica Diario Manual y
recepcionados Mecanizado

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Exdmenes Clinicos archivados Historia clinica Diario Manual y
Mecanizado
DEFINICIONES (13) Resultado: descripcién de los hallazgos y el diagnostico
REGISTROS (14)
Software
ANEXOS (15) : Mapas Globales.
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

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

SERVICIOS

Inicio Archivo FIN
USUARIOS

Fecepcion de

rezutados de analizis Examenes Clinicos

Jefe de Archivo Clinicos, istopatalogicos, Archivacios
PAP A
. Recepciona
Tab. Archivo examenes clinicos
Uhica H.C v
Tab. Archivo esarchiva

|

Archive examenss
Tab. Archivo Clinicos en H.C.

EXEMENES CINICOS

tecepCionados
Examenes Clinicos HERItdey Examenes clinicos
FRODUCTO desarchivada i
archivados

recepcionados 3
Examenes clinicos

archivados en H.C.
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Equipo de Estadistica y Banco de Datos

PROCEDIMIENTOS

Administracion del Sistema de Informacion de Consulta Externa

Administracion del Sistema de Informacion de Hospitalizacion

Administracion del Sistema de Informacion de Programas

Administracion del Sistema de Informacion de Emergencia

Administracion del Sistema de Informacion de Epicrisis

Expedicion de Constancias de Nacimiento y Hospitalizacion

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

Recojo de Datos de Centro Quirurgico, Centro Obstétrico, Emergencia Obstétrica y
Pediatrica (manual)
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)
8. Informacion para la Salud
PROCESO/SUBPROCESO 8.3-Interpretacién de Informacién de Salud
1) OFICINA/DIRECCION Oficina de Estadistica e Informatica
(2° Nivel organizacional)
(2) OFICINA/DIRECCION Equipo de Estadistica y Banco de Datos
(3° nivel organizacional)
L Procedimiento y/o S
v | poidseda | Cocaumeniode | pormnacén | Remtadol | o | saseLegal
Orden (3) Origen 8) )
“) 5) ) @)
Numero 2 digitos- proceso | Indicar nombre del Indicar el nombre | Indicar el nombre | Persona natural o | Indicar el
correla- 2 digitos-6rgano procedimiento o o titulo del del documento, juridica que dispositivo
tivo 3 digitos-No documento que procedimiento informacion o recibe el producto | que sustenta
correlativo inicia el identificado producto que se el
procedimiento obtenga del procedimient
procedimiento. o)
01 8.3.00.10.3-1 Recepcion de Administracion Informe (reporte) | Direccion, Jefes NG
formatos, hojas y del sistema de de Indicadores de Dpto. y
derivacion informacion de y/o Boletin Servicio, DISA 'y
consulta externa | entregados MINSA
02 8.3.00.10.3-2 Recepcion de Administracion Informe (reportes) | Direccion, Jefes NG
papeletas de alta, del Sistema de de Indicadores de Dpto. y
papeletas de Informacién de y/o Boletin Servicio, DISA 'y
fallecimiento y parte | Hospitalizacion entregados MINSA
diario de
hospitalizacion
03 8.3.00.10.3-3 Recepcion de Administracion Informe (reportes) | Direccion, NG
formatos, hojas de | del Sistema de de indicadores y/o | Epidemiologia
Inmunizaciones Informacién de Boletin Jefes de Dpto. y
EDA, IRAY Programas entregados Servicio, DISA 'y
derivacion MINSA
04 8.3.00.10.3-4 Recepcion Administracion Informe (reporte) | Direccion, Jefes NG
de formatos, del Sistema de de Indicadores de Dpto. y
y hojas de Informacién de y/o Boletin Servicio, DISA 'y
Emergencia Emergencia entregados MINSA
y derivacion HC
05 8.3.00.10.3-5 Recepcion Administracion Informe (reporte) | Direccion, Jefes | NG
de Epicirisis de del Sistema de de Indicadores de Dpto. y
Cirugia, Pediatriay | Informacion de y/o Boletin Servicio, DISA 'y
Gineco-Obstetricia Epicrisis entregados MINSA
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA. .o e S T T L e I LR
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)
8. Informacion para la Salud
PROCESO/SUBPROCESO 8.3-Interpretacion de Informacién de Salud
1) OFICINA/DIRECCION Oficina de Estadistica e Informatica
(2° Nivel organizacional)
(2) OFICINA/DIRECCION Equipo de Estadistica y Banco de Datos
(3° nivel organizacional)
Cédigo del Procedimiento y/o Denominacién Resultado/ .
N Procedimiento Documento de Procedimiento Producto Usuario Base Legal
Orden (3) Origen 8) )
“) 5) ) @)
06 8.3.00.10.3-6 Recepcion de Administracion Informe (reporte) | Direccion, Jefes NG
Informes de del Sistema de de Indicadores de Dpto. y
produccién de Informacién de y/o Boletin Servicio
Farmacia, Anatomia | Departamentos entregados
Patolégica, Dx. X Intermedios
Imagenes, Patologia
Clinica
07 8.3.00.10.3-7 Libro de Administracion Informe (reporte) | Direccion, Jefes NG
anotaciones de las | del Sistema de de Indicadores de Dpto. y
intervenciones Informacién de y/o Boletin Servicio
quirdrgicas Centro Quirargico | entregados
08 8.3.00.10.3-8 Consultay entrega | Expedicion de Constancia de Direccion, Jefes | NG
de formato Constancias de Nacimiento y de Dpto. y
de solicitudes Nacimiento y Hospitalizacion Servicio
de constancias Hospitalizacion entregada
de nacimiento
y hospitalizacion
09 8.3.00.10.3-9 Libro de Recojo de datos | Informe (reporte) | Direccion, Jefes | NG
operaciones de Centro de Indicadores de Dpto. y
Ginecoldgicas Quirurgico, y/o Boletin Servicio, DISA 'y
Obstétricas Centro Obstétrico, | entregados MINSA
Cirugia Pediatrica Emergencia
de Centro Obstétrica y
Quirtrgico Pediatrica
Libro de (manual)
procedimientos
médicos de Cirugia
Pediatrica A, B
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA...ooo. e N I AR
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
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Anexo A-6

Cddigo N° | 8.3.00.10.3-1 |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.10.3 Equipo
de Estadistica y
Banco de Datos

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

(2) Oficina /Direccién (de

(1) Oficina /Direccion (2° nivel > e
3° nivel organizacional)

organizacional)

(3) Denominacién del Procedimiento Administracion del Sistema de Informacion de Consulta Externa

(Segln inventario):

(4) Objetivo del Lograr una informacion oportuna, fiable (5)Tiempo estimado efectivo de 6 hrs
Procedimiento: para una buena toma de decisiones duracion del procedimiento (horas, |15 min
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA

1 » Recepcion de formatos y hojas y derivacion Oficina de Estadistica e Informatica.

2 Recepcion Recepcion Formatos Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica

3 Revision y Control de Calidad Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica

4 (Errores en Formato? Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica

5 Si, Coordinacion con personal asistencial Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica

6 No, Codificacion ( Cie 10 ) Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica

7 Ejecucion Digitacion al software His/Mis, Hepi, Inr Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica

8 Procesamiento y elaboracion de Informes Equipo Bco de Datos/ Jefe de Equipo Bco. Datos
Reportes) y deriva

9 Recepciona reportes, revisa evalua Oficina Estadistica — Jefe de Oficina

10 Realiza la Publicacion Difusion (Boletin y/o Oficina Estadistica — Jefe de Oficina

11 E;gé;;i\o;l’a"fr}g;me y archivo Direccion, Jefes de Departamentos y Servicios

12 Entrega Recepciona Boletin y/o Informe y archivo DISA, MINSA

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

7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los tltimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4

Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privado

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01 27-07-2004

27) Anotaciones adicionales:

Fecha

Firma de Director
o Responsable
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8. Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Administracién del Sistema de Informacién de FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Consulta Externa CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-1
PROPOSITO (5) :  Lograr una informacién oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones

ALCANCE (6) Direccién, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA y MINSA

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
Numero de Dias/Total de Formatos Hojas His/Mis Equipo Estadistica
Atenciones Dias His/Dis. Hepi y Banco de Datos.

Ofic. de Estadistica
e Informatica

NORMAS (9)

Decreto Legislativo N° 604, que aprobé la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01
“Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con R.M.N° 776-
2004/MINSA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Recepcion de formatos y hojas y derivaciéon - Oficina de Estadistica e Informaética.
Recepcién Formatos - Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica
Revisién y Control de Calidad - Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica
(Errores en Formato? - Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica
Si, Coordinacién con personal asistencialEquipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica
No, Codificacion ( Cie 10 ) - Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica
Digitacion al software His/Mis, Hcpi, Inr - Equipo Bco de Datos/ Tap. Estadistica
Procesamiento y elaboracién de Informes (Reportes) y deriva - Equipo Bco de Datos/Jefe de Equipo
Recepciona reportes, revisa evalta - Oficina Estadistica - Jefe de Oficina
Realiza la Publicacion Difusion (Boletin y/o Informe) y deriva - Oficina Estadistica - Jefe de

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

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

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informacion Estadistica Jefes de Departamentos Diaria Mecanizado
e Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA y MINSA
DEFINICIONES (13) : His/Mis : Health Information System - Sistema de Informacién en Salud
His/Dis : Sistema de Informacién en Salud de Discapacitados
Hcpi  : Historia Clinica Pediatrica Integral

REGISTROS (14) 1 Software

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBALES DEL PROCESO

Hombre del Proceso: ADMIHISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMACIOHN DE CONSULTA EXTERNA

SERVICIOS
micio Gon BANCO SHEMADE A:éggcf:;ll?_l;is DIE:?S'I&O“ Disy Fin
DE DATOS ESTADISTICA EXTERNA v SER\; MINSA
USUARIOS
Recepciin Informe
de fum.1a103, (reporte) de
Oficir de Estadistica ¥ hojas. Indicadares
¥ derivacion 5
yfo Boletin
¥
Tap. Estadistics Recepaidn
Revigion
Tap. Estadiztica Y Control de
Tap. Estadistica .
Si
Errores
en Formato $
Coordinaciin
con personal
Tap. Estadistica NoN asistencial
. |
Tap. Estacistica Codificacion
[ Cie 107
Digitacidn
Tap. Estadiztica al software
HisMis, Hopi, Ine
Frocesamienta
v elaboracion
Jefe de Equipn Beo Datos e Iniformes
(Reportes)
v deriva
k.
Recepcing
Jefe de Oficing reportes, revisa
evalua
Realiza la
) Publicacian
Jefe de Oficing Difusion (aoletin
yioInforme) y
§592
L d k.
i Recepcidn Recepcidn
Jefes Q;?tos yio Servicios Informe y Bioletin yio Informe
Cireccion DISA v MNSA S y srchivo
Recepcion, Contral
Formatos HESMIS Calickad revisado, CE 10 |Reportes revisados y Coordinacion con i i Buletin via I
PRODUCTO HIS/DIS Hojas HCPI codificado, Formatos evaluados, publicacion v personsl ssistencial il Y A2 3 i e BRIy
¥ i £ L 3 recepcionada archivao recepcionado
Fecepcionados digitacioz, procesamiento |difuszion realizado realzada
elaborado,
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Cadigo N° | 8.3.00.10.3-2 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

organizacional)

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

00.10.3 Equipo
de Estadistica y

Banco de Datos

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

Administracion del Sistema de Informacion de Hospitalizacion

(4) Objetivo del Lograr una informacion oportuna, fiable (5)Tiempo estimado efectivo de 6 hrs
Procedimiento: para una buena toma de decisiones duracion del procedimiento (horas, | 15 min
dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion de papeletas de alta, papeletas de Oficina de Estadistica
Recepcion fallecimiento y parte diario de hospitalizacion
2 Recepcion Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
3 Revision y Control de Calidad Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
4 Errores en el alta? Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
5 Si, Coordinacion con personal asistencial Asistenciales de Hospitalizacion/ Téc. Estadistica
6 No, Codificacion ( CIE 10) Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
7 Digitacion al software Movimiento hospitalario Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
8 Ejecucion Procesamiento y elaboracion Equipo de Estadistica Bco Datos/ Jefe de Equipo
de Indicadores del Movimiento Hospitalario y
deriva
9 Recepcina Indicadores Mov. Hospitalario, revisa | Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
10 Realiza la Publicacion Difusion (Boletin y/o Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Informe)
11 Recepcion Indicadores Mov..Hospitlario y Direccion, Jefes de Dpto. y Serv/ Jefes Dptos y/o
archivo Servicios
12 Recepcion Boletin y/o Informe Indicadores y DISA, MINSA/ Jefes de Direccién DISA y
Entrega archivo MINSA
13 Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin Fin
entregados

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

Mes 1 | Mes 2

Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11

30 30

30

30 30 30 30

30 30 30 30

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01

27-07-2004

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privado

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8. Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Administracion del Sistema de Informacién de FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Hospitalizacién CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-2
PROPOSITO (5) :  Lograr una informacién oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones
ALCANCE (6) 1 Direccion, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA y MINSA

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP?;‘;’ABLE
Egreso/Total de Atenciones Dias Papeltas altas, fallecimiento | Equipo Estadistica
parte diario de movimiento | y Banco de Datos, Of.
hospitalario Estadistica e Informat..

NORMAS (9)

Decreto Legislativo N° 604, que aprobé la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01
“Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con R.M.N° 776-
2004/MINSA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Recepciéon de papeletas de alta, papeletas de fallecimiento y parte diario de hospitalizacién - Oficina de
Estadistica, Recepciéon -Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Revisién y Control de Calidad - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Errores en el alta? - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Si, Coordinacién con personal asistencial - Asistenciales de Hospitalizacién/ Téc. Estadistica
No, Codificacién ( CIE 10 ) - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Digitacion al software Movimiento hospitalario - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Procesamiento y elaboracién de Indicadores del Movimiento Hospitalario y deriva - Equipo de
Estadistica Bco Datos/ Jefe de Equipo, Recepcina Indicadores Mov. Hospitalario, revisa evalaa-
Oficina 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 - Direccién, Jefes de
Dpto. y Serv/ Jefes Dptos y/o Servicios, Recepcion Boletin y/o Informe Indicadores y archivo -DISA,
MINSA/ Jefes de Direccién DISA y MINSA, Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin entregados-

Fin
ENTRADAS (11)

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

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informacién Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
e Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA y MINSA semestral, anual
DEFINICIONES (13) : Papeleta de alta: Formato donde se consigna el egreso del paciente
Papeleta de Fallecimiento: Formato donde consigna el fallecimiento
Parte Diario de Hospitalizacién: Formato consigna el Movimiento diario de
Hospitalizacién

REGISTROS (14) :  Software

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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Mapa Global de Proceso

Hombre del Proceso: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMACIOH DE HOSPITALIZACION

SERVICIOS OFICIHA DIRECCION
DE ESTADISTICA ASISTENCIALES JEFES DISA
imicio UNIDAD BANCO DE HOSPITALIZACION DE DPTO. MINSA Fitt
USUARIOS DE DATOS Y SERV
Recepcidn de |
nforme

papeletas de atta, (reporte) de
Oficina de Estadistica papelfat.as de Indicadores yvio

fallecimiento v parte Boletin

distio o 5 entregados

hospitalizacion =

v

Técnico en Estadistica Recepcion

Rewision
Técnico en Estadistica y Control de
Calibad

Técnico en Estadistica

Errores
en el atta
Coordingcin
con personal
aszistencial

Codificacian
(Cie10)

Técrico en Estadiztica

Digitzcidn al
Técnico en Estadiztica software Movimierto
hozpitalario

1

Procesamiento
v elaboracion
Jefe de Equipo de Indicadares del
Movimierito

Hospitalario v deriva

Recepcina
Indicadores Mav.
Hoszpitalario, reviza
evalla

v

Realiza la
Publicacidn
Jete de Oficina Difuzion (holetin
o Informe)

Jefe de Oficina

Recepcion Recepcidn
Jefes Dptos vio Servicios Indicadores Bioletin yio Informe
Direccion DISA v MINSA Mo . Hozpitlario Indicadares y
i archivo archivo
Recepcion, Contral
Calickad revisado, CIE 10
Formatos papeletas de c:.oc.mlc:ado, FDrmat0§ Coordinacion con Indicadores Mov. | Boletin ywio Informe de
PRODUCTC alta v de fallecimiento Hiotos: progesamlento personal asistencial Hosp. y archivo | Indicadores y archivo
. elaborado, Indicadores . 5 .
recepcionados realizada recepcionado recepcionado

Moy Hosp revisados v
evaluados, publicacion v
difusion realizacdo
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Cddigo N° | 8.3.00.10.3-3 |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (2) Oficina /Direcciéon (de | 00.10.3 Equipo
o | Informatica 3° nivel organizacional) de Estadistica y
organizacional) Banco de Datos
(3) Denominacién del Procedimiento Administracion del Sistema de Informacién de Programas
(Segln inventario):
(4) Objetivo del Lograr una informacion oportuna, fiable (5)Tiempo estimado efectivo de 6 hrs
Procedimiento: para una buena toma de decisiones duracion del procedimiento (horas, | 15 min
dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion de formatos, hojas de Inmunizaciones | Oficina de Estadistica
Recepcion EDA, IRA y derivacion
2 Recepcion Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
3 Revision y Control de Calidad Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
4 Errores en el alta? Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
5 Si, Coordinacion con personal asistencial Asistenciales de Programas/ Téc. Estadistica
6 No, Codificacion ( CIE 10) Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
7 Ei ., Digitacion al software His/Mis, Hepi Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
8 jecucion Procesamiento y elaboracion de Informes Equipo de Estadistica Bco Datos/ Jefe de Equipo
(Reportes) y deriva
9 Recepciona reportes, revisa evalua Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
10 Realiza la Publicacion Difusion (Boletin y/o Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Informe)
Recepcion Informe y archivo Oficina de Epidemiologia/Jefe de Oficina
11 Recepcion Informe y archivo Direccion, Jefes de Dpto. y Serv/ Jefes Dptos y/o
Servicios
12 Recepcion Informe y archivo DISA, MINSA/ Jefes de Direcciéon DISA y
Entrega MINSA
13 Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin Fin
entregados

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

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

30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30 30

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01 27-07-2004 Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privado

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8. Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Administracion del Sistema de Informacién de FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Programas CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-3
PROPOSITO (5) :  Lograr una informacién oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones

ALCANCE (6) Direccién, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA y MINSA

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
Numero de Dias/Total de Dias Formatos Hojas His/Mis Equipo Estadistica
Atenciones His/Dis. Hepi y Banco de Datos.

Ofic. de Estadistica
e Informatica

NORMAS (9)
Decreto Legislativo N° 604, que aprobé la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01
“Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con R.M.N° 776-
2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Recepcién de formatos, hojas de Inmunizaciones EDA, IRA y derivacién - Oficina de Estadistica

Recepcion - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica

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

Errores en el alta? - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica

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

No, Codificacién ( CIE 10 ) - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica

Digitacion al software His/Mis, Hcpi - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica

Procesamiento y elaboracién de Informes (Reportes) y deriva - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Jefe

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

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

Recepcion Informe y archivo -Oficina de Epidemiologia/Jefe de Oficina

Recepcion Informe y archivo- Direccién, Jefes de Dpto. y Serv/ Jefes Dptos y/o Servicios

Recepcion Informe y archivo - DISA, MINSA / Jefes de Direcciéon DISA y MINSA

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

ENTRADAS (11)

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

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informacién Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
e Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA y MINSA semestral, anual
DEFINICIONES (13) : His/Mis : Health Information System - Sistema de Informacién en Salud
His/Dis : Sistema de Informacién en Salud de Discapacitados
Hcpi  : Historia Clinica Pediatrica Integral

REGISTROS (14) 1 Software

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.
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Mapa Global de Proceso
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Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

65



<NCION,,

évy L Ooﬂ
: LBl
@ 2.
% rF/J_ ' =

\lADREu U NINO

"SAN BARTOLOME"

Ministerio de Salud

Manual de Procesos y Procedimientos

N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Anexo A-6

Cadigo N° | 8.3.00.10.3-4 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.3 Equipo
de Estadistica y
Banco de Datos

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

Administracion del Sistema de Informacién de Emergencia

Procedimiento:

(4) Objetivo del

Lograr una informacién oportuna, fiable
para una buena toma de decisiones

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

dias meses)

6 hrs
15 min

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion de formatos, hojas de Emergencia Oficina de Estadistica
Recepcion y derivacion HC
2 Recepcion Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
3 Revision y Control de Calidad Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
4 Errores en formato? Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
5 Si, Coordinacion con personal asistencial Asistenciales de Emergencia/ Téc. Estadistica
6 No, Codificacion ( CIE 10) Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
7 Digitacion al software de Emergencia Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
8 Ejecucion Procesamiento y elaboracion de Informes Equipo de Estadistica Bco Datos/ Jefe de Equipo
(Reportes) y deriva
9 Recepciona reportes, revisa evalua Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
10 Realiza la Publicacion Difusion (Boletin y/o Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Informe)
11 Recepcion Informe y archivo Direccion, Jefes de Dpto. y Serv/ Jefes Dptos y/o
Servicios
12 Recepcion Boletin y/o Informe y archivo DISA, MINSA/ Jefes de Direccién DISA y
Entrega MINSA
13 Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin Fin
entregados

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

Mes 1 | Mes 2

Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11

Mes 12

30 30

30

30 30 30 30

30 30 30 30

30

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01

27-07-2004

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privado

9) Anotaciones adicionales:

o Responsable

Firma de Director

Fecha
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8. Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Administracion del Sistema de Informacién de FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Emergencia CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-4
PROPOSITO (5) :  Lograr una informacién oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones

ALCANCE (6) Direccién, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA y MINSA

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
Numero de Ingresos/Total de Ingreso Formatos Hojas de Emergencia, | Equipo Estadistica
Atenciones His/Mis, Hepi y Banco de Datos.

Ofic. de Estadistica
e Informatica

NORMAS (9)
Decreto Legislativo N° 604, que aprobé la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01
“Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con R.M.N° 776-
2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Recepciéon de formatos, hojas de Emergencia y derivaciéon HC - Oficina de Estadistica
Recepcion - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Revisién y Control de Calidad - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Errores en formato? - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Si, Coordinacién 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 Bco Datos/ Jefe
de Equipo, Recepciona reportes, revisa evaltia- Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Realiza la Publicacién Difusion (Boletin y/o Informe) - Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Recepcion Informe y archivo - Direccién, Jefes de Dpto. y Serv/ Jefes Dptos y/o Servicios
Recepcion Boletin y /o Informe y archivo - DISA, MINSA/ Jefes de Direccién DISA y MINSA
Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin entregados - Fin

ENTRADAS (11)

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

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informacién 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 - Sistema de Informacién en Salud

Emergencia: Servicio de atencion 24 horas del dia
REGISTROS (14) 1 Software
ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.
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Mapa Global de Proceso

Hombre del Proceso: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMACIOHN DE EMERGENCIA
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Usuario stendido
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Anexo A-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo N° | 8.3.00.10.3-5 |
(Codigo del Procedimiento)

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

(2) Oficina /Direccioén (de | 00.10.3 Equipo
3° nivel organizacional) de Estadistica y
Banco de Datos

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Administracion del Sistema de Informacion de Epicrisis

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Lograr una informacién oportuna, fiable
para una buena toma de decisiones

(5)Tiempo estimado efectivo de 6 hrs.
duracién del procedimiento (horas, 15 min
dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion de Epicirisis de Cirugia, Pediatria y Oficina de Estadistica
Recepeion Gineco-Obstetricia
2 Recepcion Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
3 Revision y Control de Calidad Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
4 Errores en formato? Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
5 Si, Coordinacion con personal asistencial Asistenciales de Hospitalizacion/ Téc. Estadistica
6 No, Codificacion ( CIE 10) Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
7 Digitacion al software de Epicirisis de Cirugia, Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Ejecucion Pediatria y Gineco-Obstetricia
8 Procesamiento y elaboracion de Informes Equipo de Estadistica Bco Datos/ Jefe de Equipo
(Renortes).y.deriva
9 Recepciona reportes, revisa evalua Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
10 Realiza la Publicacion Difusion (Boletin y/o Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Informe)
11 Recepcion Informe y archivo Direccion, Dptos. y Serv/ Jefes Dptos y/o
Servicios
12 Recepcion Boletin y/o Informe y archivo DISA, MINSA/ Jefes de Direcciéon DISA y
Entrega MINSA
13 Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin Fin
entregados

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

Mes 1 | Mes 2 Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

30 30 30

30 30 30 30

30 30 30 30 30

Referencia

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

Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01 27-07-2004

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privado

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8. Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Administracion del Sistema de Informacién de FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Epicrisis CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-5
PROPOSITO (5) :  Lograr una informacién oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones

ALCANCE (6) Direccién, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA y MINSA

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
Egresos/Total de Atenciones Egresos Epicrisis de Cirugia Pediatria Equipo Estadistica

y Banco de Datos.
Ofic. de Estadistica
e Informatica

NORMAS (9)
Decreto Legislativo N° 604, que aprobé la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01
“Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con R.M.N° 776-
2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Recepcién de Epicirisis de Cirugia, Pediatria y Gineco-Obstetricia -Oficina de Estadistica

Recepcion -Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica

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

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

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

No, Codificacién ( CIE 10 ) - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica

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

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

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

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

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

Recepcion Boletin y /o Informe y archivo - DISA, MINSA/ Jefes de Direccién DISA y MINSA

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

ENTRADAS (11)

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

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

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informacién Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
e Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA y MINSA bimestral, anual
DEFINICIONES (13) : Epicrisis: Resumen del Egreso al momento del alta de un paciente
REGISTROS (14) 1 Software
ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.
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Mapa Global del Proceso

Hombre del Proceso: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMACIOHN DE EPICRISIS
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v deriva

Recepcina
reportes, reviza
evallia

}

Realiza la

Publicacidn

Difugion (koletin
i Informe)

k4

L d

Informe (reporte)
de Indicadores yio
Boletin entregados

Recepcidn
Informe vy

archivo

Recepcidn

Boletin yio Informe

v archivo

PRODUCTO

Formstos v Hojas de
Emergencia
Recepoionados

Recepcion, Control
Calidad revisado, CIE 10
codificado, Epicrisis
digitadnz, procesamienta
elaborado, repaortes
revisados v evaluados,
publicacion v difusion
realizadn

Coordinacion con
perzonal asistencial
realizada

Informe vy archivo
recepcionada

Boletin vio Informe v
archivo recepcionada

Uzuario atendica
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Anexo A-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo N° | 8.3.00.10.3-6 |

(Codigo del Procedimiento)

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

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

00.10.3 Equipo
de Estadistica y
Banco de Datos

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

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

Administracion del Sistema de Informacion de Departamentos de Intermedios

(4) Objetivo del Lograr una informacion oportuna, fiable (5)Tiempo estimado efectivo de 6 hrs
Procedimiento: para una buena toma de decisiones duracion del procedimiento (horas, | 15 min
dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion de Informes de produccion de Oficina de Estadistica
» Farmacia, Anatomia Patoldgica, Dx. x Imagenes,
Recepeion Patologia Clinica
2 Recepcion Informes Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
3 Revision y Control de Calidad Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
4 Errores en formato? Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
5 Si, Coordinacion con personal encargado Asistenciales de Intermedios/ Téc. Estadistica
6 No, Codificacion ( CIE 10) Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
7 Digitacion al software para acumulacion de Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Ejecucion informacion
8 Procesamiento y elaboracion de Informes Equipo de Estadistica Bco Datos/ Jefe de Equipo
(Renortes).y.deriva
9 Recepciona reportes, revisa evalua Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
10 Realiza la Publicacion Difusion (Boletin y/o Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Informe)
11 Recepcion Informe y archivo Direccion, Dptos. y Serv/ Jefes Dptos y/o
Servicios
12 Entrega Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin Fin
entregados

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

Mes 1

Mes 2

Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11

4

4

4

4 4 4 4

4 4 4 4 4

Referencia

Fecha de Publicaciéon

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

Breve descripcién del Asunto

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01

27-07-2004

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privado. .

9) Anotaciones adicionales:

o Responsable

Firma de Director

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8. Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Administracién del Sistema de Informaciéon delos | 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

ALCANCE (6) Direccién, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA y MINSA

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
Examenes/ Total de Atenciones Exédmenes Informes de productividad de | Equipo Estadistica

los Departamentos Intermedios | y Banco de Datos.
Ofic. de Estadistica
e Informatica

NORMAS (9)

Decreto Legislativo N° 604, que aprobé la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01
“Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con R.M.N° 776-
2004/MINSA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Recepcién de Informes de produccién de Farmacia, Anatomia Patolégica, Dx. x Imégenes, Patologia
Clinica - Oficina de Estadistica
Recepcion Informes - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Revisién y Control de Calidad - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Errores en formato? - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Si, Coordinacién con personal encargado - Asistenciales de Intermedios/ Téc. Estadistica
No, Codificacién (CIE 10 ) - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Digitacion al software para acumulaciéon de informacién - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc.
Estadistica, Procesamiento y elaboracion de Informes (Reportes) y deriva - Equipo de Estadistica Bco
Datos/ Jefe de Equipo, Recepciona reportes, revisa evalta - Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Realiza la Publicacién Difusion (Boletin y/o Informe) - Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Recepcion Informe y archivo - Direccién, 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) TIPO (11d)
Informes de productividad de los | Departamentos Intermedios Semanal Mecanizado
Departamentos Intermedios

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informacién Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
e Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA y MINSA bimestral, anual
DEFINICIONES (13) : Productividad: Aumento o disminuciéon del rendimiento
REGISTROS (14) 1 Software
ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Hombre del Proceso: ADMIHISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMACION DE DEPARTAMENTOS INTERMEDIOS

SERVICIOS

USUARIOS

IHICIO

OFICINA
DE ESTADISTICA
UHIDAD BANCO
DE DATOS

ASISTENCIALES
DE INTERMEDIOS

DIRECCION
JEFES
DE DPTO.
¥ SERV

FIN

Oficina de Estadistics

Técnico en Estadistica

Técnico en Estadistica

Técnico en Estadistica

Técnico en Estadistica

Jefe de Uniclad

Jefe de Estadistica
& Informatica

Jefe de Estadistica
& Informatica

Jefes Dptos vin Servicios
Direccian

Recepcion de
Infarmes de

produccion de
Farmacia, &natotmis
Patologica, D, X
imagenes, Patologis
Clinica

Recepciona
Infarmes

!

Revizion
v Control de

izalifiad

Etrores
en
Informes

No

Si

[

Coordinacion
con personal
encargado

-
-+

Digitacian
al softwars
para acumulacion
ce informacion

v

Procesamiento
v elaboracidn
de Informes
[Reportes)

Y cleriva

Recepcing
reportes, revisa
evalua

’

Resliza la
Publicacion

Difusién (holetin
wio Informe’)

Informe
(reporte) de
Indicadores
v/fo Buoletin

entregados
-

Recepcion
Informe v
archivo

PRODUCT O

Informes de produccion
Recepcionados

Recepcion, Control
Calidad revisada,

Formatos digitados,
procesamiento elaboradao,
reportes revisados v
evaluados, publicacion v
difusion realizacdo

Coordinacion con
personal encargaco

Informe y archivo
recepcionado

Usuario stendido
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Anexo A-6

Cadigo N° | 8.3.00.10.3-7 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.3 Equipo
de Estadistica y
Banco de Datos

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Administracion del Sistema de Informacién de Centro Quirtrgico

(4) Objetivo del Lograr una informacion oportuna, fiable (5)Tiempo estimado efectivo de 1 hrs
Procedimiento: para una buena toma de decisiones duracion del procedimiento (horas, |23 min
dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion Libro de anotaciones de las intervenciones Centro Quirurgico
quirargicas
2 Revision de los datos de libro al Sistema de Centro | Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Quirurgico
3 Errores en formato? Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
4 Si, Coordinacion con personal de SOP Centro Quirtrgico/ Téc. Estadistica
5 No, Codificacion ( CIE 10) Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
6 Ejecuciéon Digitacion al software de Centro Quirtirgico Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
7 Procesamiento y elaboracion de Informes Equipo de Estadistica Bco Datos/ Jefe de Equipo
(Renortes).y.deriva
8 Recepciona reportes, revisa evalua Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
9 Realiza la Publicacion Difusion (Boletin y/o Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Informe)
10 Recepcion Informe y archivo Direccion, Dptos. y Serv/ Jefes Dptos y/o
Servicios
11 Entrega Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin Fin
entregados

(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 Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

30 30 30

30 30 30 30 30

30 30 30 30

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

Referencia

Fecha de Publicacion

Breve descripcién del Asunto

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01

27-07-2004

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privado

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8. Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Administracion del Sistema de Informacién 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

ALCANCE (6) Direccién, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA y MINSA

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
Intervenciones Intervenciones Quirtrgicas Libro de anotaciones de | Equipo Estadistica
Quirdrgicas/Total de Atenciones Intervenciones Quirtrgicas y Banco de Datos.

Ofic. de Estadistica
e Informatica

NORMAS (9)
Decreto Legislativo N° 604, que aprobé la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01
“Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con R.M.N° 776-
2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Libro de anotaciones de las intervenciones quirdrgicas - Centro Quirtrgico

Revisién de los datos de libro al Sistema de Centro Quirtrgico - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc.

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

Si, Coordinacién con personal de SOP - Centro Quirdrgico/ Téc. Estadistica

No, Codificacién ( CIE 10 ) - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica

Digitacion al software de Centro Quirtdrgico - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica

Procesamiento y elaboracién de Informes (Reportes) y deriva - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Jefe

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

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

Recepcion Informe y archivo- Direccién, 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¢) TIPO (11d)
Libro de  anotaciones  de | Centro Quirtrgico Diario Mecanizado
Intervenciones Quirurgicas

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informacién Estadistica Jefes de Oficinas, Departamentos Mensual, trimestral, Mecanizado
e Indicadores Hospitalarios y Servicios, DISA y MINSA bimestral, anual
DEFINICIONES (13) : Centro Quirargico: Unidad organica donde se realizan Intervenciones Quirtrgicas
REGISTROS (14) 1 Software
ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DE PROCESO

Hombre del Proceso: ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMACICGH DE CENTRG QUIRURGICO

MRECCION

SERVICIOS
IHICIO)

OFICIHA

DE ESTADISTICA
UHIDAD BAHNCO

DE DATOS

CEHTRO QUIRURGICO

JEFES
DE DPTO.
¥ SERV

FIN

Informe (reporte]

USUARIOS

Centro GQuirurgico

Libra de anotaciones
de [az intervenciones
quirurgicas

Técnico en Estadistica

Técnico en Estadistica

Técnico en Estadistica

Jete de Unidad

Jefe de Estadistica
& Infarmatica

Jefe de Estadistica
& Informatica

Jefes Dptos vio Servicios
Direccidn DISA v MIMS S,

Revision de los
datos de libro al
Sistema de Centro

Quirurgico

Si

Errores
en

[ 3

Infarmes

Coordinacion
con personal
ce S0P

Digitacian
al software
oe Centro
CIirurgico

!

Procesamiento
v elsboracion
de Informes
[Reportes)
Y Cleriva

Recepcina
reportes, revisa
evalua

.

Realiza la

de Indicadores
o Boletin
entregados

&

Puklicacion
Ditusian (boletin
o Informe]

h 4

Recepcidn
Informe v
archivo

PRODUCTO

Informes de produccion
Recepcionados

Diatos verificada del libro
al Sistema, Datos
digitados, procesamiento
elaborado, reportes
revizados v evaluados,
publicacion v difusion
realizacdo

Coordinacion can
personal S0P

Informe v archivo
recepcionado

Usuario stendido
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Cadigo N° | 8.3.00.10.3-8 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

3°

(2) Oficina /Direccién (de

00.10.3 Equipo
de Estadistica y
Banco de Datos

nivel organizacional)

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Expedicién de Constancias de Nacimiento y Hospitalizacion

(4) Objetivo del

Lograr una informacién oportuna, fiable

(5)Tiempo estimado efectivo de

Procedimiento: para una buena toma de decisiones duracion del procedimiento (horas, |32 min
dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Consulta y entrega de formato de solicitudes Oficina de Estadistica
de constancias de nacimiento y hospitalizacion
2 Paga importe por constancia de Nacimiento y/o Caja/ Paciente o Familiar
, | Ho cién
3 Recepcion Recepciona solicitud de constancia Mesa de Partes/ Tap. Mesa de Partes
4 Recepcion de solicitud de Constancia y hoja de Of. Estadistica e Informatica/ Secretaria
tramite y deriva
5 Recepciona y deriva a quien corresponde Of. Estadistica/ Jefe de Estadistica e Informatica
6 Verificacion en el sistema los datos Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
7 Datos para la Constancia tiene errores? Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
8 Si, Se ubica historia, se verifica datos Archivo/Tec. Archivo
9 . . Corrige errores Admision/Tec. Admision
Ejecucion . — ; ; ;
10 No, Elabora de Constancia de Nacimiento y Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Hospitalizacion y deriva
11 Recepciona, revisa Constancia de Nacimiento y Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Hospitalizacion, sella, firma y deriva
12 Recepciona y entrega constancia al paciente o Mesa de Partes/ Tap. Mesa de Partes
familiar,
13 Entrega Constancia de Nacimiento y Hospitalizacion Fin
entregada

(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

Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes

8 Mes 9 Mes 10 Mes 11

18 18

18 18 18 18

18

18 18 18 18

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

Referencia

Fecha de Publicaciéon

Breve descripcién del Asunto

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01

27-07-2004

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privado

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8. Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Expedicion de Constancias de Nacimiento y FE/CHA 3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Hospitalizacion CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-8
PROPOSITO (5) :  Lograr una informacién oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones

ALCANCE (6) Direccién, Jefes de Departamentos y Servicios, DISA y MINSA

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
Constancias/Total de Atenciones | Constancias Formatos de solicitudes de | Equipo Estadistica
Constancias y Banco de Datos.
Ofic. de Estadistica
e Informatica

NORMAS (9)
Decreto Legislativo N° 604, que aprobé la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01
“Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con R.M.N° 776-
2004/MINSA el 27.07.04
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO  Consulta y entrega de formato de solicitudes de constancias de nacimiento y hospitalizacién - Oficina
de Estadistica, Paga importe por constancia de Nacimiento y/o Hospitalizacién - Caja/ Paciente o
Familiar, Recepciona solicitud de constancia - Mesa de Partes/ Tap. Mesa de Partes
Recepcion de solicitud de Constancia y hoja de trdmite y deriva - Of. Estadistica e Informatica/
Secretaria, Recepciona y deriva a quien corresponde - Of. Estadistica/ Jefe de Estadistica e Informatica
Verificacion en el sistema los datos - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Datos para la Constancia tiene errores? - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Si, Se ubica historia, se verifica datos - Archivo/ Tec. Archivo
Corrige errores - Admisién/Tec. Admisién
No, Elabora de Constancia de Nacimiento y Hospitalizacién y deriva- Equipo de Estadistica Bco
Datos/Téc. Estadistica, Recepciona, revisa Constancia de Nacimiento y Hospitalizacién, sella, firmay
deriva-Oficina de Estadistica/]Jefe de Oficina
Recepciona y entrega constancia al paciente o familiar.- Mesa de Partes/ Tap. Mesa de Partes
Constancia de Nacimiento y Hospitalizacion entregada - Fin

ENTRADAS (11)

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

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Constancia de Nacimiento y/o | Pacientes PNP, Municipalidad, Diario Mecanizado
Hospitalizaciéon Juzgados, SIS
DEFINICIONES (13) : Constancia de Nacimiento: Para inscribir al RN al Registro de Nacimiento
REGISTROS (14) : Software
ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.
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Nombre del Proceso: EXPEDICION DE CONSTANCIAS DE NACIMIENTO Y HOSPITALIZACION
ESTADISTICA Y| OFICINA
ANCO DE DATOS| DE ESTADISTICA MESA
INICIO UNIDAD BANCO CAJA DE PARTES ARCHIVO ADMISION FIN
USUARIOS DE DATOS
Consulta y entreda de Conztancia de
. '”';m:'tz Macimizrto v
Oficina de Estadistica d:;i;;;;; H”:fﬁt";;;;””
de nacimiento
v hospitalizacidn
Paga importe
Paciente o Familiar e
Macimiento ywio
Hospitalizacion
Recepciona
Tap. Mesa de Partes soictuve
constancia
]
¥
Recepcidn de
Secretatia solictud de
Constancia y hoja e
tramite v deriva
x Recepciona y
Jefe de Estadisitica e deriva & ouisn
Infarmatica carresponde
Verificacion
en ¢l sistema
Ins datos

Téc. Estadistica

Si

Ceatos para la
Constancia
tiene errores

N

Se ubica
historia, se
verifica datos

No
Carrige
efrores
]

Téc. Estadistica

Téc.Arhivo

Téc. Admisidn

Elabora
de Constancia de
Mac. ¥ Hospitaliz

Téc. Estadistica

y deriva
¥
Recepciona, revisa
Caonstancia de hac
¥ Hospitalizacidn

Jefe de Estadisitica e
Informatica ety frimay
deriva
Recepciona y
entrega
constancia al
acisnte o fam.

Tap. Mesa de Partes
Solcitud recepcionada, Derva a
2 2 ; Solcitud constancia
- fuien correpsonde Datos

Formeta solitinge verificados en sistema, Importe de constancia tecERcinads;

PRODUCTO constancia nac. ¥ ¥ P constancia H.C. Ubicaca Dstos corregidos
constancia elaboradsa y pagada
hospitalizacion entregacdos 3 % entregacs &
derivada, Constancia revisada 7 .
paciente o familiar
firmada y detivads
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Anexo A-6

Cddigo N° | 8.3.00.10.3-9 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.3 Equipo
de Estadistica y
Banco de Datos

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

Obstétrica y Pediatrica (Manual)

Recojo de Datos de Centro Quirtrgico, Centro Obstétrico, Emergencia

(4) Objetivo del Lograr una informacién oportuna, fiable (5)Tiempo estimado efectivo de 1 Hora
Procedimiento: para una buena toma de decisiones duracion del procedimiento (horas, |49 min
dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Libro de operaciones Ginecologicas, Obstétricas, | Oficina de Estadistica
R ., Cirugia Pediatrica de Centro Quirargico, Libro de
ceepeion procedimientos médicos de Cirugia Pediatrica
A, B
2 Revision y Conteo manual Equipo de Estadistica Bco Datos /Téc. Estadistica
3 Datos ilegibles? Equipo de Estadistica Bco Datos /Téc. Estadistica
4 Si, Coordinacion con personal asistencial Equipo de Estadistica Bco Datos /Téc. Estadistica
5 No, Codificacion (CIE 10) Equipo de Estadistica Bco Datos /Téc. Estadistica
6 Ei ., Digitacion al software para acumulacion Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
7 jecucion Procesamiento y elaboracion de Informes Equipo de Estadistica Bco Datos/ Jefe Equipo
(Reportes) y deriva
8 Recepciona reportes, revisa y evalia Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
9 Realiza la Publicacion Difusion (boletin y/o Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Informe)
10 Recepciona informes y archivo Direccion, Dpto. y Serv./ Jefes de Dpto. y Servicio
11 Recepcion Boletin y/o Informe y archivo DISA, MINSA/ Jefes de Direcciéon DISA y
Entrega MINSA
12 Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin Fin
entregados

(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

Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

5 5

5

5 5 5 5

5 5 5 5

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

Referencia

Fecha de Publicaciéon

Breve descripcién del Asunto

NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01

27-07-2004

Norma Técnica de la Historia
Clinica de los establecimientos de
Salud del Sector Publico v Privado

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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[ 4 Manual de Procedimientos

6 Versién: 1.0

Ministerio de Salud Pag. 1de1

que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 8. Informacién para la Salud

NOMBRE DEL Recojo de Datos de Centro Quirtrgico, Centro FE/CHA 3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Obstétrico, Emergencia Obstétrica y Pediatrica (Manual) CODIGO (4): | 8.3.00.10.3-9

PROPOSITO (5) :  Lograr una informacién oportuna y fiable, para una buena tomas de decisiones

ALCANCE (6) Direccién, Jefes de Oficinas, Departamentos y Servicios, DISA y MINSA

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
Intervenciones Qx / Total de | Dias Libro de Operaciones | Equipo Estadistica
Atenciones Ginecoldgicas y Obstetricias y Banco de Datos.

Ofic. de Estadistica
e Informatica

NORMAS (9)

Decreto Legislativo N° 604, que aprobé la Ley de Organizacién y Funciones del Instituto Nacional de Estadistica e
Informatica, Ley 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, NT N° 022-MINSA/GGSP-V.01
“Norma Técnica de la Historia Clinica de los establecimientos de Salud del sector Publico y Privado” aprobado con R.M.N° 776-
2004/MINSA el 27.07.04

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Libro de operaciones Ginecoldgicas, Obstétricas, Cirugia Pediatrica de Centro Quirargico, Libro de
procedimientos médicos de Cirugia Pediatrica A, BO- Oficina de Estadistica
Revisién y Conteo manual - Equipo de Estadistica Bco Datos /Téc. Estadistica
Datos ilegibles? - Equipo de Estadistica Bco Datos /Téc. Estadistica
Si, Coordinacién con personal asistencial - Equipo de Estadistica Bco Datos / Téc. Estadistica
No, Codificaciéon (CIE 10) - Equipo de Estadistica Bco Datos / Téc. Estadistica
Digitacion al software para acumulacion - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Téc. Estadistica
Procesamiento y elaboracién de Informes (Reportes) y deriva - Equipo de Estadistica Bco Datos/ Jefe
Equipo, Recepciona reportes, revisa y evalda - Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Realiza la Publicacién, Difusién (boletin y /o Informe) - Oficina de Estadistica/Jefe de Oficina
Recepciona informes y archivo - Direccién, Dpto. y Serv./ Jefes de Dpto. y Servicio
Recepcion Boletin y/o Informe y archivo - DISA, MINSA/ Jefes de Direccién DISA y MINSA
Informe (reporte) de Indicadores y/o Boletin entregados - Fin

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Libro de Operaciones | Sala de Operaciones Mensual Mecanizado

Ginecoldgicas y Obstetricias

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informacién 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 las intervenciones quirurgicas

A - Centro Obstétrico - Libro de Registro de Pacientes (Nacimientos)
B.- Emergencia Obstétrica y Pediatrica - Libro de Registro de Ingreso de Pacientes

REGISTROS (14) 1 Software

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Proceso: RECOJO DE DATOS DE CENTRO QUIRURGICO, CENTRO OBSTETRICO, EMERGENCIA OBSTETRICA Y

PEDIATRICA (Manual)

ESTADISTICA Y|

DIRECCION
BANCO DE DATOS EQUIPO
INICIO ESTADISTICA Y ASISTENCIALES JEFES DISA EIN
BANCO EN EMERGENCIA DE DPTO. MINSA
USUARIOS Y SERV
DE DATOS
Libro de operaciones
Ginecalogicas Informe (reparte)
COhstetricas de In'dlcadores o
Cirugia Pedigtrica Buletin entregados
Oficina de Estadistica de: Centra Quiurgico
Libro de procedimientos
médicos de Cirugia
Pediattica
&, B
4
Revisidn
Tec. Estadistica y Corten
manual
Si
Téc. Estadistica Dty
ilegibles
¥
No Coordinacidn
Téc. Emergencia con personal
asistencial
|
. . Codificacion
Téc. Estadistica (Cie 1)
Digitacion
Téc. Estadistica al software para
acumulacion
Procesamiento
v elaboracion
Jefe de Unidad e nformes
[Reportes)
y deriva
Recepcing
Jefe de Oficina reportes, revisa
evalua
Realizala
Publicacidin
Jefe de Oficina Difusidn (holetin yio
Informe)
v k.
) Recepciona Recepcidn
Jefes de Dptos y/o Sewvicios, informes Boletin /o Informe
Direccion y DISA y MINSA v archivo 'y archibvg
Revision y corteo
realizado, Cie 10
codificados, datos Inf hi Boletin i Inf
PRODLCTO Libiro de Datos digitacos, datos Coordinacion realizada MONME: Yarcino oIElin yi Imarme ¥

procesados, reportes
revizados, publicacion y
difusion etectuada

recepcionado

archivo recepcionado
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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Equipo de Informatica y Sistemas

PROCEDIMIENTOS

Administracion de la red Novell Netware.

Administracion de Sistemas Xbase.

Almacenamiento y Respaldo de la Informacion. (Novell — Visual)
Almacenamiento y respaldo de informacion-sistemas visuales (SIAF-ARFSIS-SIGA-
SIAH)

Soporte Técnico a Usuarios

Asesoria Informatica

Seguimiento y control del inventario informatico.

Investigacion Normas y Elaboracion de Documentos de Gestion y Organizacion.
Implementacion de la arquitectura informatica para el desarrollo de los sistemas de
informacion

e Analisis, Disefio, Desarrollo, Implementacion y mantenimiento de Sistemas

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 84
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Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

(dejar en blanco)

PROCESO/SUBPROCESO

9 - Desarrollo Informatico
9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacién

1) OFICINA/DIRECCION
(2° Nivel organizacional)

Oficina de Estadistica e Informatica

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

Equipo de Informéatica y Sistemas

- Procedimiento y/o S
v | pSbdge e | Documentode | penominacen | Resutado Usuario | Base Legal
Orden (3) Origen 8) )
) 5 ®) @)
Numero 2 digitos- proceso | Indicar nombre del Indicar el nombre | Indicar el nombre | Persona natural o | Indicar el
correla- 2 digitos-6rgano procedimiento o o titulo del del documento, juridica que dispositivo
tivo 3 digitos-No documento que procedimiento informacion o recibe el producto | que sustenta
correlativo inicia el identificado producto que se el
procedimiento obtenga del procedimient
procedimiento. o)
01 9.1.00.10.4-1 Normas Técnicas | Administracion Informe Técnico Jefe Unidad de N/G
de la red Novell Informatica
Netware.
02 9.1.00.10.4-2 Normas Técnicas | Administracion Informe Técnico Jefe Unidad de N/D
de Sistemas Informatica
Xbase.
03 9.1.00.10.4-3 Normas Técnicas | Aimacenamiento | -Hoja de Registro | Jefe Unidad de N/D
y Respaldo de la | de realizacion de Informatica
Informacion. Respaldo de
(Novell - Visual) | informacion.
- 01 Cinta con
Informacion
respaldada
Novell
- 02 CDs con
Informacion
respaldada
04 9.1.00.10.4-4 Memorando de Almacenamient | Informe Técnico Jefe Unidad de SIN
asignacion de oy respaldo de Informatica
funciones. informacion-
sistemas
visuales (SIAF-
ARFSIS-SIGA-
SIAH)
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA ........ _ Diciembre _2006 ---------------------------------------------------------------
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1
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Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

(dejar en blanco)

9 - Desarrollo Informatico

PROCESO/SUBPROCESO 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacién, 9.2-Disefio de Arquitectura de Sistemas

1) OFICINA/DIRECCION

ot . Oficina de Estadistica e Informatica
(2° Nivel organizacional)

(2) OFICINA/DIRECCION Equipo de Informéatica y Sistemas

(3° nivel organizacional)
L Procedimiento y/o S
N | psaiotie, | Documentose | Peominecen | Rossatel | usaio | Base Lega
Orden (3) Origen 8) 9)
4) (5) 6) ]
Numero 2 digitos- proceso | Indicar nombre del Indicar el nombre | Indicar el nombre | Persona natural o | Indicar el
correla- 2 digitos-6rgano procedimiento o o titulo del del documento, juridica que dispositivo
tivo 3 digitos-No documento que procedimiento informacion o recibe el producto | que sustenta
correlativo inicia el identificado producto que se el
procedimiento obtenga del procedimient
procedimiento. o)
05 9.1.00.10.4-5 Memorando de Soporte Técnico | - Informe Técnico | Jefe Unidad de SIN
Solicitud de Servicio | a Usuarios - Hoja de Servicio Informatica
Técnico.
06 9.1.00.10.4-6 Memorando de Asesoria Informe Técnico Jefe Unidad de SIN
Solicitud de Servicio | Informatica Informatica
de Asesoria.
07 9.1.00.10.4-7 Normas Técnicas | Seguimiento y Informe Técnico | Jefe Unidad de N/G
control del Informatica
inventario
informatico.
08 9.1.00.10.4-8 Normas Técnicas | Investigacion - Informe Técnico | Jefe Unidad de N/D
Normasy - Manual Informatica
Elaboracion de
Documentos de
Gestion y
Organizacion.
09 9.2.00.10.4-1 Memorando de Implementacion | Acta de acuerdos |  Usuarios en N/D
Convocatoria a de la arquitectura | para el desarrolloy general
reunion informatica para | aplicacion de
el desarrollo de | estandares
los sistemas de institucionales
informacion
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA.. ... L T BT S PP PRSPPSO
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)
PROCESO/SUBPROCESO 9 - Desarrollo Informatico

9.3 - Desarrollo de Sistemas

1) OFICINA/DIRECCION
(2° Nivel organizacional)

Oficina de Estadistica e Informatica

(2) OFICINA/DIRECCION

Equipo de Informéatica y Sistemas

(3° nivel organizacional)
- Procedimiento y/o e
Cédigo del Denominacién Resultado/ .
N° . Documento de I Usuario Base Legal
Orden (3) Procedimiento Origen Procedimiento Producto ®) ©
“ ®) ®) Y]
Numero 2 digitos- proceso | Indicar nombre del Indicar el nombre | Indicar el nombre | Persona natural o | Indicar el
correla- 2 digitos-6rgano procedimiento o o titulo del del documento, juridica que dispositivo
tivo 3 digitos-No documento que procedimiento informacion o recibe el producto | que sustenta
correlativo inicia el identificado producto que se el
procedimiento obtenga del procedimient
procedimiento. o)
10 9.3.00.10.4-1 Memorando de Andlisis, Disefio, | Informe Técnico Jefe Unidad de SIN
Solicitud de Desarrollo, Informatica
Implementacion de | Implementacion y
Sistemas. mantenimiento
de Sistemas.
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA... oo e N I AR
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1
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Anexo A-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo N° | 9.1.00.10.4-1 |

(Codigo del Procedimiento)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel
Informatica

00.10 Oficina de Estadistica e

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

00.10.4 Equipo
de Informatica y

organizacional) Sistemas

Eg)egg:(?:‘vlgr?g?ig)?el Procedimiento Administracién de la Red Novell Netware

(4) Objetivo del Asegurar a los usuarios la operacion (5)Tiempo estimado efectivo de 3.40

Procedimiento: correcta y segura de los recursos de duracién del procedimiento (horas, | Hrs.
tratamiento de informacion dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

N°
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
1 Recepcion Consultar incidencias previas a usuarios y/o | Area de Produccién Informatica / Tap |
personal de informatica
2 Monitoreo de operatividad de la red Area de Produccion Informatica / Tap |
(equipamiento) ,
3 Monitoreo de usuarios conectados (bloqueo Area de Produccién Informatica / Tap |
| de archivos)
4 Revision de la capacidad de almacenamiento | Area de Produccidn Informatica / Tap |
de informacion del Servidor Novell Netware.
5 Operacion Verificacion, deteccion y eliminacion de virus Area de Produccién Informatica / Tap |
enlared.
6 Rastreo y Eliminacion légica de archivos no Area de Produccion Informatica / Tap |
autorizados grabados en la red (musica,
L.videos..ilens..otros) ,
7 Eliminacion fisica de archivos de la red, Area de Produccién Informatica / Tap |
eliminados [6aicamente.
(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 Mes 3 Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12
25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25 25

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

Breve descripcion del Asunto

Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el
mismo aue forma parte de la nresente resolucion.

Modifican plazos para implementar la Norma Técnica
Peruana ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion, cuyo uso obligatorio se aprob6 mediante las
R.M N” 179-2004-PCM.

Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
“NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
entidades.del Sistema.Nacional de. Informatica

Referencia Fecha de Publicaciéon
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006
2006-MINSA
RESOLUCION MINISTERIAL N° 396- 12/11/2005
2005-PCM
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004
2004-PCM
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998

N° 072 -98-CG

Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el
Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Cddigo N° [ 9.1.00.10.4-1 |
(Codigo del Procedimiento)

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.4 Equipo
de Informatica y
Sistemas

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Administracién de la Red Novell Netware

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Asegurar a los usuarios la operacion
correcta y segura de los recursos de

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

3.40
Hrs.

tratamiento de informacién dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
8 Verificacién de los accesos y restricciones a | Area de Produccion Informatica / Tap |
9 .l.Area.de Produccion.lnformatica.,Tan. ).
10 Area de Produccién Informatica / Tap |
o .y unidad de informatica, en caso todo se haya
peracion
observado correctamente y sobre lo
L.eiecutado v/o. anlicado ,
11 Realizar informe técnico final, a la jefatura de | Area de Produccion Informatica / Tap |
unidad de informatica, en caso de encontrar
fallas v.sobre lo eiecutado v/o anlicado.
12 Recepcion y revision de informe final Jefatura de la unidad de informatica y
Entrega sistemas / Jefe
13 Procedimiento cumplido 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 Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

25 25 25

25 25 25 25

25

25 25 25 25

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

Breve descripcion del Asunto

Referencia Fecha de Publicacion

RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica

2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el
mismo que forma parte de la presente resolucion.

RESOLUCION MINISTERIAL N° 396- 12/11/2005 Modifican plazos para implementar la Norma Técnica

2005-PCM Peruana ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion, cuyo uso obligatorio se aprob6 mediante las
R.M.N.A79-2004-ROM

RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana

2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
entidades. del Sistema Nacional.de Informatica

RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el

N° 072 -98-CG

Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacion

NOMBRE DEL o . FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Administracién de la Red Novell Netware CODIGO @): | 91.00.10.4-1

4 Asegurar a los usuarios la operacion correcta y segura de los recursos de tratamiento de
PROPOSITO (5) inforgm acion P Yo%

ALCANCE (6) Todas las unidades organicas de la entidad

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%E?ABLE
Servicios Informacion estadistica / | Equipo de
contable de la red Informatica y
Sistemas
NORMAS (9)

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

Resolucién Ministerial N° 396-2005-PCM “Modifican Plazos para implementar la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”

Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”

Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Consultar incidencias previas a usuarios y/o personal de informatica-Area de Produccién Informatica

/ Tap I, Monitoreo de operatividad de la red (equipamiento)-Area de Produccion Informética / Tap I

Monitoreo de usuarios conectados (bloqueo de archivos)-Area de Produccion Informaética / Tap I

Revision de la capacidad de almacenamiento de informacién del Servidor Novell Netware-.Area de

Produccién Informatica / Tap I, Verificacion, deteccién y eliminacién de virus en la red.-Area de

Produccién Informatica / Tap I, Rastreo y Eliminacion 16gica de archivos no autorizados grabados en

la red (musica, videos, juegos, otros)-Area de Produccion Informatica / Tap I

Eliminacion fisica de archivos de la red, eliminados l6gicamente-Area de Produccién Informatica/Tap I

Verificacion de los accesos y restricciones a los recursos del personal autorizado-Area de Produccién

Informatica /Tap I, Observacion de fallas en la red.Area de Produccién Informética/ Tap I

Realizar comunicado verbal, a la jefatura de unidad de informatica, en caso todo se haya observado

correctamente y sobre lo ejecutado y/o aplicado-Area de Produccion Informética/ Tap I

Realizar informe técnico final, a la jefatura de unidad de informética, en caso de encontrar fallas y

sobre lo ejecutado y/ o aplicado-Area de Produccién Informatica / Tap I

Recepcion y revision de informe final- Jefatura del Equipo de informatica y sistemas/Jefe

Procedimiento cumplido- Fin

INICIO

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Resumen de incidencias Area de Produccion Informatica 1 Diario Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Informe Técnico Final Jefatura Equipo de Informatica y 1 Semanal Mecanizado
Sistemas
DEFINICIONES (13) Informe Técnico: Documento que contiene el resultado del andlisis y diagnostico de
un problema o situacién evaluada. Incidencia: Acontecimiento o hecho que
sobreviene en el curso de funcionalidad u operatividad de la red informatica.
REGISTROS (14) Software
ANEXOS (15) Se anexa Mapas Globales.
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Hombre del Proceso: Administracion de la Red Novell Hetware

SERVICIO i Area de Produccion Jefatura de la Eguipo de -
usu e e de Informatica Irfonmatca v siztermasz m

Conzuba de

Tap | incidencias prewvias
honitoren de
Tap | operatividad de
la red
hionitoreo de
Tap | usuanos conectados
Fewvizion de
Tap | capacidad de
almacenamiernto
Verificacion,
Tap | deteccion
sliminacion de wirls
Raztreo v eliminacion
Tap | logica de archivos
Eliminacion fizica
Tap | de archivos de
la red
werficacian de
Tap | ACCESOE W
resticciones

Exizte fallazy
B

Si
l Mo
Carnunicacian
Tap | werbal de lo ejecutado
aplicado
L
Torma conocirmiers
del procedirmiernto
realizacdo
Elaboracion
Tap | de irforme
techico
w
Fecepcion v rewizion
Jefe de inforrme téchico
Procedirmisrto
Jefe curmnplido
_ Rezulado de
comportamiento
de la red.
_ Informacion Estadistica
Cortable (2).
£ 3 Fesulado de Informe tEcnico
PRODUCTO _ Resumen de incidencias = ~ . = N
werficacion. rewvisado.
_ Informacion Eztadiztica
Contable .

_ Dizco red depurado.
_ Informe werbal.
_ Imforme tecnico.
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Cadigo N° | 9.1.00.10.4-2 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.4 Equipo
de Informatica y
Sistemas

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Administracion de Sistemas Xbase

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Evitar perdidas, modificaciones o mal uso
de los datos e informacion en los sistemas

informaticos

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

2.30
Hrs.

dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA

1 Recepcion Verificacién, deteccion y eliminacion de virus | Area de Produccion Informatica / Tap |

de los archivos del sistema.
2 Depuracion de archivos temporales Area de Produccion Informatica / Tap |
3 Reindexar Archivos, Area de Produccion Informatica / Tap |
4 Revision y verificacion de los perfiles de Area de Produccion Informatica / Tap |

acceso al sistema.
5 Revision y verificacion de la funcionalidad Area de Produccion Informatica / Tap |

|.general del sistema.
6 Operacién Sol Usuario de Departamento, oficina, servicio.
7 Realizacion de servicio solicitado segun Area de Produccion Informatica / Tap |

reguerimiento. ,
8 . Correccion.yv..arabacion.de datos ... Area. de Produccion Informatica / Tan.l...........|
9 Impresion de reporte Area de Produccion Informatica /. Tan.|
10 Realizar informe técnico final, a la jefatura de | Area de Produccion Informatica / Tap |
unidad de informatica, en caso de encontrar

fallas y sobre lo ejecutado y/o aplicado.
11 Entrega Recencion.v.revision. de informe final Jefatura de la.unidad de informatica.v
12 Procedimiento cumplido 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 Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11

15 15 15

15 15 15 15

15 15 15 15

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

mismo.aue forma.narte.de la nresente resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
entidades.del Sistema.Nacional.de. Informatica
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el

N° 072 -98-CG

Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO (1): 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacion

NOMBRE DEL o . ) FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Administracion de Sistemas Xbase CODIGO @): | 91001042
4 Evitar perdidas, modificaciones o mal uso de los datos e informacion en los sistemas
PROPOSITO (5) inform é?ticos
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad
Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Servicios Informacion estadistica / | Equipo de Informatica
contable de la red y Sistemas
NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N° 520-2006-MINSA “Aprueban Lineamientos de Politica de Seguridad”
Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Verificacion, deteccién y eliminacién de virus de los archivos del sistema-Area de Produccién
Informatica/Tap I
Depuracién de archivos temporales-Area de Produccion Informatica / Tap I
Reindexar Archivos-Area de Produccién Informatica / Tap I
Revision y verificacion de los perfiles de acceso al sistema-Area de Produccién Informatica /Tap I
Revision y verificacion de la funcionalidad general del sistema-Area de Produccién Informatica/Tap I
Solicita apoyo técnico-Usuario de Departamento, Oficina, Servicio.
Realizacion de servicio solicitado segn requerimiento-Area de Produccién Informatica /Tap I
Correcciény grabacién de datos-Area de Produccion Informatica /Tap I
Impresion de reporte- Area de Produccion Informatica/ Tap I
Realizar informe técnico final, a la jefatura de unidad de informética, en caso de encontrar fallas y
sobre lo ejecutado y/ o aplicado -Area de Produccion Informatica /Tap I
Recepcion y revision de informe final - Jefatura de la unidad de informatica y sistemas / Jefe
Procedimiento cumplido - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Reporte  de Resultado  de | Area de Produccion Informatica 1 Diario Mecanizado
Verificacion

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informe Técnico Final Jefatura Equipo de Informatica y Sistemas 1 Semanal Mecanizado
DEFINICIONES (13) Informe Técnico: Documento que contiene el resultado del andlisis y diagnostico de
un problema o situacién evaluada. Incidencia: Acontecimiento o hecho que
sobreviene en el curso de funcionalidad u operatividad de la red informatica.
Software Utilizado: Novell Netware 5.0, Panda Antivirus, Per antivirus, Backup Exec,
Ms Office XP, Reindexar Archivos: Proceso que ordena los registros generados por
las aplicaciones Xbase, permitiendo mayor rapidez u oportunidad en el uso de los
datos e informacion

REGISTROS (14) 1 Software

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Administracion de sistemas xbase

N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

SERYICIO

Area de Produccion

Departarmenta

Jefatura de la Unidad de

_ Hoja de Servicio

_ Informacion corregida w
grabada.

_ Reporte impreso.

- Infiorme techico.

techico

revizado.

Inicio . . . . . Fin
USUARIO de Infornatica Cficina & Servicio Informatica v sisternas
Werificacion,
Tap | deteccion v
eliminacion de virug
L J
Depuracion
Tap | de archivos
termnpotales
Reindexacion
Tap | e
archivog
¥
Rewvizion y
Tap | werfficacion de
petiles
¥
Ferwizion v
Tap | wetificacion de
func. Del sizterna
Usuario solicitarte Requiers L
T ]
pr 2 @ B0
Correcidn y
Tap | grabacion de
datos
Imprezion
Tap | de
reporte
Elaharacion de
Tap | informe tecnica
final
L 4
Fecepcion v rewision
Jefe de infarme final
L J
Procedimiento
Jefe curmplido
_ Archivos depurados .
_ Archivos ordenados .
_ Resultada de
verificacian (2]
Fegiztro solicitud
T Solicitud de apoya Infatrne techico
PRODUCTO _ Resultado de verficacion | servicio. = sk =
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Cadigo N° | 9.1.00.10.4-3 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.4 Equipo
de Informatica y
Sistemas

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Almacenamiento y respaldo de informacion (Novell — Visual).

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Proteger y salvaguardar la integridad y
seguridad de la informacion.

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

7.12
Hrs

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

N°
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
1 Recepcion Copia de la informacién contenida en los Area de Produccion Informatica /Tap |
distintos volumenes de la red al disco
reciclador de la PC local.
2 Registro de la informacion de resultado Area de Produccion Informatica /Tap |
|_(archivos copiados, tiempo)
3 Verificacion, deteccion y eliminacion de virus Area de Produccién Informatica [Tap |
de la.informacion reciclada
4 Depuracion de Archivos temporales u otros Area de Produccion Informatica /Tap |
inservibles.
5 Operacién Preparacion de Ie_llcinta magnética (formateo y | Area de Produccién Informatica /Tap |
Helyt] retension) ,
6 Ejecucion del software Backup Exec y Area de Produccién Informatica /Tap |
configuracioén para realizar copia de
seauridad.a.cinta. maanética "
7 Seleccionar la informacion a respaldar Area de Produccién Informatica /Tap |
8 Ejecucion del proceso de respaldo (backup) Area de Produccion Informatica /Tap |
9 Cierre del proceso de respaldo Area de Produccion Informatica /Tap |

(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 Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

12 12 12

12 12 12 12 12 12 12 12 12

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

mismo.aue forma.narte.de la nresente resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
entidades.del Sistema.Nacional.de.Informatica
RESOLUCION JEFATURAL N° 386- 16/01/2003 Normas técnicas para el almacenamiento y respaldo de la
2002-INEI informacion procesada por las entidades de la
administracidn.nihlica
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el

N° 072 -98-CG

Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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Cadigo N° | 9.1.00.10.4-3 |

(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

Sistemas

00.10.4 Equipo
de Informatica y

(3) Denominacién del Pr
(Segln inventario):

ocedimiento

Almacenamiento y respaldo de informacion (Novell — Visual).

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Proteger y salvaguardar la integridad y
seguridad de la informacion.

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

7.12
Hrs

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

N°
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
10 Verificacion del funcionamiento de copia de Area de Produccion Informatica /Tap |
respaldo (prueba aleatoria de restaurado de
informacion-restore)
11 Cierre del proceso de restaurado Area de Produccidn Informatica /Tap |
12 .Retiro.de la cinta. magnética Arg_a de Produccion_Informatica /Tap.|
13 Codificacion y etiquetado de la cinta Area de Produccién Informatica / Tap |
Operacion .magnética
14 Traslado y almacenamiento de cinta Area de Produccién Informatica / Tap |
magnética (backup) en caja de seguridad
l.interna .
15 Elaboracion de hoja de registro de backup. Area de Produccion Informatica / Tap |
16 Remision de hoja de registro de backup a Area de Produccion Informatica / Tap |
iefatura de informatica
17 Recepcion y revision de hoja de registro de Jefatura de Unidad de Informatica y Sistemas
Entrega backup. [ Jefe
18 Procedimiento cumplido 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 Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11

Mes 12

12 12 12

12 12 12 12

12 12 12 12

12

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

misma.aue.forma.narte.de. la nresente.resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
enfidades.del.Sistema.Nacional.de. Infarmatica
RESOLUCION JEFATURAL N° 386- 16/01/2003 Normas técnicas para el almacenamiento y respaldo de la
2002-INEI informacion procesada por las entidades de la
administracion publica.
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el

N° 072 -98-CG

Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO (1): 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacion

NOMBRE DEL Almacenamiento y respaldo de informacion (Novell — FE/CHA @): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | visual). CODIGO (4): | 9.1.00.10.4-3
PROPOSITO (5) :  Proteger y salvaguardar la integridad y seguridad de la informacion.
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Servicios Informacion estadistica / | Equipo de Informatica
contable de la red y Sistemas
NORMAS (9)

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

Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
RESOLUCION JEFATURAL N° 386-2002-INE| “Normas técnicas para el almacenamiento y respaldo de la
informacion procesada por las entidades de la administracién publica.”

Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Copia de la informacién contenida en los distintos volimenes de la red al disco reciclador de la PC
local. - Area de Produccion Informatica / Tap I
Registro de la informacién de resultado (archivos copiados, tiempo) - Area de Produccién Informatica
/Tap 1
Verificacion, deteccién y eliminacion de virus de la informacion reciclada - Area de Produccion
Informética /Tap I
Depuracién de Archivos temporales u otros inservibles.-Area de Produccion Informética / Tap I
Preparacién de la cinta magnética (formateo y prueba de retensién)-Area de Produccién Informatica
/Tap I, Ejecucién del software Backup Exec y configuracién para realizar copia de seguridad a cinta
magnética -Area de Produccién Informatica /Tap I
Seleccionar la informaci6n a respaldar - Area de Produccion Informética /Tap I
Ejecuci6n del proceso de respaldo (backup) - Area de Produccion Informética /Tap I
Cierre del proceso de respaldo - Area de Produccién Informatica /Tap I

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Reporte  de Resultado  de | Areade Produccion Informatica 1 Diario Mecanizado
Verificacion

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informe Técnico Final Jefatura Equipo de Informatica y Sistemas 1 Semanal Mecanizado
DEFINICIONES (13) : Cinta Magnética: Dispositivo que permite el almacenamiento de programas e informacion
Copia de Respaldo (Backup): Copia extra de archivos de datos e informacién generados por las
aplicaciones y/o aplicativos.
Recuperacion de Datos (Restore): Proceso que recupera la informacién respalda.
Caja _de Seguridad: lugar donde se conserva y/o custodia, bajo condiciones especiales de
temperatura y humedad, los medios magnéticos (CDs, Cintas, Diskettes) conteniendo la
informacion institucional.
Hoja de Registro: Documento, en formato tipo, que describe las caracteristicas del equipo,
medio magnético y archivos respaldados

REGISTROS (14) :  Software

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO (1): 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacion

NOMBRE DEL Almacenamiento y respaldo de informacion (Novell — FE/CHA @): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | visual). CODIGO (4): | 9.1.00.10.4-3
PROPOSITO (5) :  Proteger y salvaguardar la integridad y seguridad de la informacion.
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Servicios Informacion estadistica / | Equipo de Informatica
contable de la red y Sistemas
NORMAS (9)

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

Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
RESOLUCION JEFATURAL N° 386-2002-INE| “Normas técnicas para el almacenamiento y respaldo de la
informacion procesada por las entidades de la administracién publica.”

Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Verificacion del funcionamiento de copia de respaldo (prueba aleatoria de restaurado de informacién-
restore) - Area de Produccion Informatica /Tap I
Cierre del proceso de restaurado - Area de Produccién Informatica /Tap I
Retiro de la cinta magnética - Area de Produccion Informatica /Tap I
Codificacién y etiquetado de la cinta magnética - Area de Produccion Informética /Tap I
Traslado y almacenamiento de cinta magnética (backup) en caja de seguridad interna. - Area de
Produccién Informatica /Tap I
Elaboracion de hoja de registro de backup. - Area de Produccion Informética /Tap I
Remision de hoja de registro de backup a jefatura de informatica -Area de Produccion Informética/

Tap1
Recepcion y revision de hoja de registro de backup. - Jefatura del Equipo de Informaética y Sistemas /
Jefe
Procedimiento cumplido - Fin
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Reporte  de Resultado  de | Areade Produccion Informatica 1 Diario Mecanizado
Verificacion

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informe Técnico Final Jefatura Equipo de Informatica y Sistemas 1 Diario Mecanizado
DEFINICIONES (13) : Cinta Magnética: Dispositivo que permite el almacenamiento de programas e informacion
Copia de Respaldo (Backup): Copia extra de archivos de datos e informacién generados por las
aplicaciones y/o aplicativos.
Recuperacion de Datos (Restore): Proceso que recupera la informacién respalda.
Caja_de Seguridad: lugar donde se conserva y/o custodia, bajo condiciones especiales de
temperatura y humedad, los medios magnéticos (CDs, Cintas, Diskettes) conteniendo la
informacion institucional.
Hoja de Registro: Documento, en formato tipo, que describe las caracteristicas del equipo,
medio magnético y archivos respaldados

REGISTROS (14) :  Software

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.
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MAPA GLOBAL DEL PRECESO

Hombre del Proceso: Almacenamiento ¥ respaldo de la informacion (Howvell - visual).

SERVICIO #rea de Produccion Jefatura de la Unidad de

i
R L de Infarmatica Informaticn w sisternas

Copia de informacion
Tap | (red] al dizco

reciclador

Registro de
Tap | informacion de
resultado

Werificacion,
Tap | deteccion w
eliminacion de wirus

Depuracion de
Tap | archivos temporales
u ofros inzervibles

Preparacion de

Tap | cirta magnetica

Ejecucion y
Tap | configuracion del soft
Eackup Exec

Seleccion de
informacion u
Tap | ejecucion del

Cierre del proceso
Tap | de respaldo

werficacion de copia
Tap | de respaldo [prueha

Cietre de werficacidn
Tap | v retiro de cinta
magnetica

Codmcacion ¥
Tap | etiquetado de cinta
magnetica

trazlado w
Tap | almacenamiento en
caja de seguridad

Elaboracion de hoja
Tap | de registro de backup

Remision de Hoja de
Tap | registro a jefatura de
irfornatics

Recepcion ¥ re
de hoja de registro

defe

Procedirmierto

Jdefe cumplido

Informacion EstadisticalCortable
_ Resulmde de verficacion.
_ Informacion depurada
Cirta magnetica preparada.
Seofeuare corfigurada
_ Conecimiento de informacion a respaldar.
_ Funcionarmients de la aplicacian
PRODUCTO _ Informacion copiada _ Informacion respaldada.
_ Seguridad de copia de respalda.

_ Hoja de registro
revisada

Inforrmacion respaldada.
Cirta preparada para identficacion.

Cirta magnetica rotularda.

_ Cirts magnaetica almacenada

_ Huoja de registro de backup.

_ Conocirmiento de la jefatura de irformatica
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Anexo A-6

Cadigo N° | 9.1.00.10.4-4 |

(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

Sistemas

00.10.4 Equipo
de Informatica y

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

SIGA-SIAH)

Almacenamiento y respaldo de informacién-sistemas visuales (SIAF-ARFSIS-

Procedimiento:

(4) Objetivo del

Proteger y salvaguardar la integridad y
seguridad de la informacion.

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

1.52
Hrs.

dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA

1 Recepcion Copia de la informacién contenida en la Area de Produccion Informatica / Tap |
carpeta “datos” de la aplicacion ubicada en el
servidor y/o pc al disco reciclador de la PC
local.

2 Verificacion, deteccion y eliminacion de virus Area de Produccién Informatica / Tap |
de la informacion reciclada

3 Preparacion de la informacién a respaldar Area de Produccion Informatica / Tap |
(compresion de archivos grandes)

4 Ejecucion del software lomega HotBurn Proy | Area de Produccién Informatica / Tap |
configuracioén para realizar copia de

Operacioén seauridad a CD-R ,

5 | Seleccionar la informacion a respaldar Area de Produccion Informatica / Tap |

6 Ejecucion del proceso de respaldo (backup) Area de Produccion Informatica / Tap |

7 Cierre del proceso de respaldo Area de Produccion Informatica / Tap |

8 Verificacion del funcionamiento de copia de Area de Produccion Informatica / Tap |
respaldo (prueba aleatoria de restaurado de
informacion-restore)

9 Retiro del CD-R Area de Produccién Informatica / Tap

(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

Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

12 12

12

12 12 12 12

12 12 12 12

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

misma.aue.forma.narte.de. la nresente.resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
enfidades.del.Sistema.Nacional.de Infarmatica
RESOLUCION JEFATURAL N° 386- 16/01/2003 Normas técnicas para el almacenamiento y respaldo de la
2002-INEI informacion procesada por las entidades de la
administracidn.nihlica
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el

N° 072 -98-CG

Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director

o Responsable

Fecha
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Cdédigo N° | 9.1.00.10.4-4 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (20) Oficina /Direccién (de | 00.10.4 Equipo
R - 3° nivel organizacional) de Informatica y

organizacional) Informatica Sistemas
(3) Denominacién del Procedimiento Almacenamiento y respaldo de informacién-sistemas visuales (SIAF-ARFSIS-
(Segln inventario): SIGA-SIAH)

(4) Objetivo del . . (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: Proteger y salvaguardar la integridad y duracién del procedimiento (horas, | 1:%2

seguridad de la informacion. ; Hrs.
dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA

10 Rotulado de CD-R Area de Produccion Informatica /Tap |

11 B | Trasl. al iento de CD-R Area de Produccién Informatica /Tap |

12 Operacion | Elaboracion de hoia de reqistro de realizacion. | Area de Produccion Informatica /Tap |

13 Remision de hoja de registro de backup a Area de Produccion Informatica / Tap |

jefatura de informatica
14 E Recepcion y revisiéon de hoja de registro de Jefatura de la Unidad de Informatica y
ntrega .
backup. Sistemas / Jefe
15 Procedimiento cumplido 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 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12 12

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

mismo.aue forma. narte de la.nresente resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la

Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
entidades.del Sistema.Nacional de. Informatica

RESOLUCION JEFATURAL N° 386- 16/01/2003 Normas técnicas para el almacenamiento y respaldo de la

2002-INEI informacion procesada por las entidades de la
administracion publica.

RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el

N° 072 -98-CG Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha I:I

o Responsable
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO (1): 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacion

NOMBRE DEL Almacenamiento y respaldo de informacion-sistemas FE/CHA @): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | visuales (SIAF-ARFSIS-SIGA-SIAH) CODIGO (4): | 9.1.00.10.4-4
PROPOSITO (5) :  Proteger y salvaguardar la integridad y seguridad de la informacion.
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad
Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Servicios Informacion estadistica / | Equipo de Informatica
contable de la red y Sistemas
NORMAS (9)

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

Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
RESOLUCION JEFATURAL N° 386-2002-INE| “Normas técnicas para el almacenamiento y respaldo de la
informacion procesada por las entidades de la administracién publica.”

Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Copia de la informacién contenida en la carpeta “datos” de la aplicacién ubicada en el servidor y/o pc
al disco reciclador de la PC local. - Area de Produccién Informatica / Tap I
Verificacion, deteccién y eliminacion de virus de la informacion reciclada - Area de Produccion
Informatica / Tap I
Preparacién de la informacién a respaldar (compresién de archivos grandes) - Area de Produccion
Informatica / Tap I
Ejecucién del software Iomega HotBurn Pro y configuracién para realizar copia de seguridad a CD-R-
Area de Produccion Informatica / Tap I
Seleccionar la informaci6n a respaldar -Area de Produccién Informatica / Tap I
Ejecuci6n del proceso de respaldo (backup) -Area de Produccion Informética / Tap I
Cierre del proceso de respaldo - Area de Produccion Informaética / Tap I
Verificacion del funcionamiento de copia de respaldo (prueba aleatoria de restaurado de informacién-
restore) -Area de Produccion Informatica / Tap I
Retiro del CD-R - Area de Produccién Informatica / Tap I

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Reporte de informacidon | Area de Produccién Informatica 1 Diario Mecanizado
copiada

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Copia de seguridad realizada Jefatura Equipo de Informatica y Sistemas 1 Semanal Mecanizado
DEFINICIONES (13) . Copia de Respaldo (Backup): Copia extra de archivos de datos e informacién generados por las
aplicaciones y/o aplicativos.
Recuperacion de Datos (Restore): Proceso que recupera la informacién respalda.
Caja _de Seguridad: lugar donde se conserva y/o custodia, bajo condiciones especiales de
temperatura y humedad, los medios magnéticos (CDs, Cintas, Diskettes) conteniendo la
informacion institucional.
Hoja de Registro: Documento, en formato tipo, que describe las caracteristicas del equipo,
medio magnético y archivos respaldados

REGISTROS (14) :  Software

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO (1): 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacion

NOMBRE DEL Almacenamiento y respaldo de informacion (Novell — FE/CHA @): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2) Visual). CODIGO (4) 9.1.00.10.4-4
PROPOSITO (5) :  Proteger y salvaguardar la integridad y seguridad de la informacion.
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad
Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Servicios Informacion estadistica / | Equipo de Informatica
contable de la red y Sistemas
NORMAS (9)

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

Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
RESOLUCION JEFATURAL N° 386-2002-INE| “Normas técnicas para el almacenamiento y respaldo de la
informacion procesada por las entidades de la administracién publica.”

Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Rotulado de CD-R - Area de Produccién Informatica /Tap I
Traslado y almacenamiento de CD-R (backup) en caja de seguridad interna. - Area de Produccion
Informatica /Tap I
Elaboracion de hoja de registro de realizacion de respaldo de informacién. - Area de Produccién
Informética /Tap I
Remision de hoja de registro de backup a jefatura de informatica -Area de Produccion Informética /

Tap1
Recepcion y revision de hoja de registro de backup. - Jefatura de la Unidad de Informatica y Sistemas /
Jefe
Procedimiento cumplido - Fin
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Reporte de informaciéon | Area de Produccién Informatica 1 Diario Mecanizado
copiada

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Copia de seguridad realizada Jefatura Equipo de Informatica y Sistemas 1 Diario Mecanizado
DEFINICIONES (13) : Copia de Respaldo (Backup): Copia extra de archivos de datos e informacién generados por las
aplicaciones y/o aplicativos.
Recuperacion de Datos (Restore): Proceso que recupera la informacioén respalda.
Caja_de Seguridad: lugar donde se conserva y/o custodia, bajo condiciones especiales de
temperatura y humedad, los medios magnéticos (CDs, Cintas, Diskettes) conteniendo la
informacion institucional.
Hoja de Registro: Documento, en formato tipo, que describe las caracteristicas del equipo,
medio magnético y archivos respaldados

REGISTROS (14) :  Software

ANEXOS (15) : Se anexa Mapas Globales.
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

NHombre del Proceso: Almacenamiento ¥ respaldo de la informacion - sistemas visuales(S1AF, ARF SIS, SIGA, S1AH)

SERVICIO Area de Produccion Jefatura de la Unidad de i
in

-
UsSUARIO Lok de Infonmatica Informatica v sistermas

Copia de inforrmacion
Tap | al dizco

reciclador

Verficacion,
Tap | deteccion ¥
eliminacion de winis

Preparacion de
Tap | informacian a

|

Ejscucion v

Tap | configuracion del soft.
lormegs Holurm

Seleccion de
informacicon y
Tap | ejecucion del
procesa [backup]

Ciermre del proceso
Tap | de respaldo

!

wetficacion de copia
Tap | de rezpaldo [prucha
restore aleatoric]

Retiro de CD-R
Tap | [Backup]

Rotulado de CD-F

Tap | [Backup]
trazlado v
Tap | almacenamiento en

caja de zequridad

Elaboracion de hoja
Tap | de registro de backup

l

Remizion de Hoja de

Tap | regisho a jefabura de
irforrmatica
Fecepcion ¥ rewision
Jete de hoja de registro
L 4
Procedimiento
Jefe curnplido

_ Irfarmacion EstadisticalContahle.

_ Resultado de werficacion

_ Irfarmacion preparada.

_ Sofbware aplicative configurado

_ Conocirmierto de informacion a rezpaldar.

_ Fungignamients de la apliggsion

PRODUCTO _ Infarmacion copiada - nffagsonaTaeijng | Y - . = Hioide ity

_ Seguridad de.copisderespalda . ¢ revisada

_ Inforrmacion respaldsda.

_ CD-R preparado para idenfificacion

_ CD-R rotulada

_ CD-R almacenado

_ Haoja de regiztra de backup.
Conocimiento de la jefatura de informatica

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 104



7
s
(\3
0

HOSp,
TW[i\;

\ =
TN

"SAN BARTOLOME"

Ministerio de Salud

Anexo A-6

Manual de Procesos y Procedimientos

0
(o

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Cadigo N° | 9.1.00.10.4-5 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.4 Equipo
de Informatica y
Sistemas

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

(3) Denominacién del Procedimiento

(Segtin inventario): Soporte Técnico a usuarios

(4) Objetivo del Mantener y garantizar la funcionabilidad y

(5)Tiempo estimado efectivo de

Procedimiento: operatividad de los sistemas duracién del procedimiento (horas, ﬁ"fso
computarizados. dias meses) ’
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
1 Solicitud de servicio (telefénico / documento) | Usuarios de las areas y/o servicios.
2 Recepcion Recepcion del servicio solicitado Jefatura de la unidad de informatica y
(telefonico/documento) sistemas / Jefe
3 ..Evaluacion.del servicio.solicitado Ar@_a de Sonorte Técnico Informatica./ Tan.|
4 Atencion del servicio solicitado (instalacion, Area de Soporte Técnico Informatica/ Tap |
configuracion, impresion, mantenimiento,
ofrns..) ,
5 Operacion Elaboracion de la Hoja de conformidad de Area de Soporte Técnico Informatica/ Tap |
| Servicio ,
6 Realizar informe técnico final, a la jefatura de | Area de Soporte Técnico Informatica/ Tap |
unidad de informatica sobre lo ejecutado y/o
aplicado.
7 E Recepcion y revision de informe final Jefatura de la unidad de informatica y
ntrega .
sistemas / Jefe
8 Procedimiento cumplido 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

Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

20 20 20

20 20 20 20

20 20 20 20

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

mismo.aue forma.narte.de la nresente resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
entidades.del Sistema.Nacional.de. Informatica
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el

N° 072 -98-CG

Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO (1): 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacion

NOMBRE DEL o ] FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Soporte Técnico a usuarios CODIGO @): | 91001045
PROPOSITO (5) : Mantener y garantizar la funcionabilidad y operatividad de los sistemas computarizados.
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la

MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Servicios Informacion estadistica / | Equipo de Informatica
contable de la red y Sistemas
NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N° 520-2006-MINSA “Aprueban Lineamientos de Politica de Seguridad”
Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO  Solicitud de servicio (telefénico / documento) - Usuarios de las dreas y/ o servicios.
Recepcion del servicio solicitado (telefénico/ documento) - Jefatura del Equipo de Informaética y
Sistemas / Jefe
Evaluacién del servicio solicitado - Area de Soporte Técnico Informética / Tap I
Atencion del servicio solicitado (instalacién, configuracién, impresién, mantenimiento, otros ) - Area de
Soporte Técnico Informatica / Tap I
Elaboracién de la Hoja de conformidad de Servicio - Area de Soporte Técnico Informatica / Tap I
Realizar informe técnico final, a la jefatura de unidad de informética sobre lo ejecutado y/o aplicado. -
Area de Soporte Técnico Informética / Tap I
Recepcion y revision de informe final - Jefatura del Equipo de Informaética y Sistemas / Jefe
Procedimiento cumplido - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Documento de Solicitud de | Areade Soporte Tecnico 1 Diario Mecanizado
requerimiento

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informe Técnico Final Jefatura Equipo de Informatica y Sistemas 1 Diario Mecanizado
DEFINICIONES (13) Evaluacién del servicio solicitado: Proceso de analisis del servicio requerido por el

usuario a fin de plantear las alternativas de solucion.

Atencion del Servicio solicitado: Realizacion del servicio segun la solucion
planteada.

Hoja de Conformidad de Servicio: Documento, en formato tipo, que describe
detalladamente el servicio realizado.

REGISTROS (14) : Software Utilizado: Novell Netware 5.0, Panda Antivirus, Per antivirus, Ms Office XP,

ANEXOS (15) : Mapas Globales.
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Nombre del Proceso:.  Soporte tecnico a usuarios
SER¥ICIO Iici Area de Soporte Techico | Jefatura de la Unidad de 5
hicio . ) . In
USUARIO de Informatica Informatica v sistemas
Personal de Dpta., imerite gn.cumerrb:n e
Oicina, Servicio. SD"C"_W_ de
reguetitnierto
Fecepcian de
Jede 1% documento
Ewaluacion de
Tap | servicio soliciado
¥
Btencian del
Tap | setvicio salicitado
¥
Elabhoracion de hoja
Tap | de conforrmidad de
SEricia
Elabaracion de
Tap | irfotte techico
final
k4
RFecepcion  revisian
Jefe de infarrme final
¥
Proceditmiento
Jefe cumplido
_ Dacurmernto de salichud
de requenmientn .
_ Canocimienta del
Susterto de zervicia servicio a bindar. Infarrne tEcnico
PRODUCTO I~ : i ; T
requenda . _ Servicio atendido rewisacd
_ Hoja de conformidad de
setvicio firmada.
_ Informe téchica.
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Cadigo N° | 9.1.00.10.4-6 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.4 Equipo
de Informatica y
Sistemas

(3) Denominacién del
(Segln inventario):

Procedimiento . -
Asesoria Informatica.

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar las mejores soluciones, que requieran
un conocimiento global del mundo informatico,
para el desarrollo de los procesos de gestion
institucional, incluyendo aquellas que requieran

un alto grado de especializacion.

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

5.50
Hrs.

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
1 Solicita servicio de asesoria informatica via Usuarios de las areas y/o servicios.
., teléfono o documento
Recepcion - . T ¢ ; : : v
2 Recepcion del servicio solicitado via teléfono | Jefatura de la unidad de informatica y
o /documento. sistemas / Jefe
3 Revision del documento v estudio de las Areas de Produccion.. Desarrollo. Soporte
4 Llamada telefénica para reunion de Areas de Produccion, Desarrollo, Soporte
coordinacion. técnico Informatica / Tap |
5 Operacion Realizacion de reunion de coordinacién para | Areas de Produccién, Desarrollo, Soporte
latoma de acuerdos vy planteo de la solucion. | técnico Informatica / Tap |
6 Analisis y desarrollo de la soluciéon y/o Areas de Produccion, Desarrollo, Soporte
alcances a proponer. técnico Informatica / Tap |
Exposicion de la solucion planteada. Areas de Produccién, Desarrollo, Soporte
técnico Informatica/ Tap |
Elaboracion de la Hoja de Servicio realizado. Areas de Produccion, Desarrollo, Soporte
técnico Informatica/ Tap |
Realizar informe técnico final, a la jefatura de Areas de Produccion, Desarrollo, Soporte
unidad de informatica sobre lo ejecutado y/o | técnico Informatica / Tap |
7 E Recepcion y revision de informe final Jefatura de la unidad de informatica y
ntrega .
sistemas / Jefe
8 Procedimiento cumplido 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 Mes 3 Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7 Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12
8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

mismo.aue forma narte de. la nresente resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
entidades.del Sistema Nacional.de Informatica
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el

N° 072 -98-CG

Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO (1): 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacion

NOMBRE DEL ] » FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Asesoria Informatica CODIGO @): | 91001046
) Brindar las mejores soluciones, que requieran un conocimiento global del mundo
PROPOSITO (5) . informatico, para el desarrollo de los procesos de gestion institucional, incluyendo aquellas
que requieran un alto grado de especializacion.
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad
Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Servicios Informacién estadistica / | Equipo de Informatica
contable de la red y Sistemas
NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N° 520-2006-MINSA “Aprueban Lineamientos de Politica de Seguridad”
Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO  Solicita servicio de asesoria informatica via teléfono o documento - Usuarios de las 4reas y/ o servicios.
Recepcion del servicio solicitado via teléfono o /documento - .Jefatura del Equipo de Informatica y
Sistemas / Jefe., Revisién del documento y estudio de las necesidades del usuario - Areas de
Produccién, Desarrollo, Soporte técnico Informatica / Tap I
Llamada telefénica para reunién de coordinacién - Areas de Produccion, Desarrollo, Soporte técnico
Informatica / Tap I
Realizacion de reunién de coordinacion para la toma de acuerdos y planteo de la solucion - Areas de
Produccién, Desarrollo, Soporte técnico Informatica / Tap I
Analisis y desarrollo de la solucién y/o alcances a proponer- Areas de Produccién, Desarrollo, Soporte
técnico Informatica / Tap I
Exposicién de la solucién planteada - Areas de Produccién, Desarrollo, Soporte técnico Informatica /
Tap1
Elaboracion de la Hoja de Servicio realizado. - Areas de Produccién, Desarrollo, Soporte técnico
Informatica / Tap I
Realizar informe técnico final, a la jefatura de unidad de informética sobre lo ejecutado y/o aplicado -
Areas de Produccién, Desarrollo, Soporte técnico Informatica / Tap I
Recepcion y revision de informe final - Jefatura de la unidad de informaética y sistemas / Jefe
Procedimiento cumplido - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Llamada o Documento de | Areade Produccién Informatica 1 Diario Mecanizado
Solicitud de requerimiento

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informe Técnico Final Jefatura Equipo de Informatica y Sistemas 1 Diario Mecanizado
DEFINICIONES (13) :  Analisis y Desarrollo_de la solucion: Proceso de estudio detallado del servicio

requerido por el usuario a fin de plantear los alcances y/o alternativas de solucion.
Hoja de Conformidad de Servicio: Documento, en formato tipo, que describe
detalladamente el servicio realizado.

REGISTROS (14) : Software Utilizado: Novell Netware 5.0, Panda Antivirus, Per antivirus, Ms Office XP,

ANEXOS (15) : Mapas Globales.
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Proceso: Asesoria informatica
SERYICIO Inici Areas de Produccion, Dezanollo, Soporte | Jefatura de Iz Unidad de A
nicio . . i i i
USUARIO Técnico de Informatica Informatica v sisternas
Personal de Dpto Fermite r,lio.cumento de
Cficina, Servicio. solictud de
reguerimiento
Recepcion de
Jefe - dacurmento
Rewvizion v estudio de
Tap | la necesidades del
uzuario
-
Comunicacian
Tap | telefonica de
coordinacion
Parlicipacian en
Tap | Feunion de
coordinacidn
Braliziz v desarmollo
Tap | de la solucion a
proponer
Expo=icidn de
Tap | zolucion planteada
Elahoracian v
Tap | presertacion de Hoja
de servicio
¥
Elaboracion de
Tap | inforne techico
final
k4
Fecepcion v rewvizion
Jete de infarme final
¥
Frocedimiento
Jete curnplido
_ Documento de zolicitud de requerimiernto.
_ Conocimiento del servicio a brindar.
_ Fecha v hora de reunidn
PRODUCTO _ Susterto de zervicio _ Acuerdoz v precizion de necesidades. _ Informe técnica
requetido. _ Solucidn presertada revizado.
_ Aceptacidn y conzideracion
_ Hoja de conformidad de servicio finmada.
_ Informe téchica.
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Anexo A-6

Cdédigo N° | 9.1.00.10.4-7 |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (20) Oficina /Direccién (de | 00.10.4 Equipo
3° nivel organizacional) de Informatica y

organizacional) Informatica Sistemas

Eg)egg N vertart g)f’el Procedimiento | goqiimiento y control del inventario informatico

(4) Objetivo del Mantener informado sobre los movimientos de (5)Tiempo estimado efectivo de 30

Procedimiento: los equipos informaticos para mantener una duracion del procedimiento (horas, | pias 1
organizacion ordenada de la unidad de dias meses) Hr
informatica. )

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA

1 Recepcion Revision de equipos informaticos. Equipo de Informatica/ Tap |

2 . Actualizar el inventario de equipos Area de Soporte Técnico Informatica/ Tap |
Operacion } "

informaticos.

3 Emitir informe final Jefatura del Equipo de Informatica y Sistemas
Entrega Liefe

4 Procedimiento cumplido Fin

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

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

1 1 1 1

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

mismo.aue forma. narte de la.nresente resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la

Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion

de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en

entidades.del Sistema.Nacional de. Informatica
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el
N° 072 -98-CG Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha |:|
o Responsable
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO (1): 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacion

NOMBRE DEL . | del i o informti FECHA (3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): Seguimiento y control del inventario informatico CODIGO @): | 9.1.0010.4-7
PROPOSITO ) Mantener_ inft_)’rmado sobre los mo_vimientqs de Igs_ equipos informaticos para mantener

una organizacion ordenada de la unidad de informatica.
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud

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

Resolucién Ministerial N° 520-2006-MINSA “Aprueban Lineamientos de Politica de Seguridad”
Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO  Revisién de equipos informaticos. - Equipo de Informatica / Tap I
Actualizar el inventario de equipos informaticos. - Area de Soporte Técnico Informatica / Tap I
Emitir informe final - Jefatura del Equipo de Informética y Sistemas / jefe
Procedimiento cumplido - Fin

ENTRADAS (11)

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

Normas Técnicas Area de Soporte Técnico Informatica 1 Mensual Manual y
Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informe Técnico Final Jefatura Equipo de Informatica y Sistemas 1 Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13) Seguimiento del Inventario Informatico: Proceso de realizar el inventario informatico

institucional.
Informe Técnico: Documento que contiene el resultado del inventario técnico
institucional.
REGISTROS (14) . Software Utilizado : Cliente SQL Server, Ms Office XP
ANEXOS (15) : Mapas Globales.
F-ORG-10.0
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Anexo A-6

Cdédigo N° | 9.1.00.10.4-8 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° nivel 00.10 Oficina de Estadistica e (20) Oficina /Direccién (de | 00.10.4 Equipo
o l Informatica 3° nivel organizacional) de Informatica y
organizaciona Sistemas
(3) Denominacién del Procedimiento Investigacion Normas y Elaboracion de Documentos de Gestion y
(Segun inventario): Organizacion.
(4) Objetivo del Informar a la gestion de las nuevas nomas y (5)Tiempo estimado efectivo de 2 Dias
Procedimiento: elaborar documentos de gestion y organizacion duracién del procedimiento (horas, | 4..20
informatica dias meses) Hrs
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
1 Recepcion Investigar de las nuevas normas informaticas. | Equipo de Informatica/ Tap |
2 Informar de las normas publicadas a la Equipo de Informatica/ Tap |
Operacion gestion. -~ . e
3 Elaborar documentos de politicas de uso Equipo de Informatica/ Tap |
informatico.
4 E Informe de las normas informaticas. Jefatura de la Unidad de informatica y
ntrega P H .
5 Procedimiento cumplido 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 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12

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

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

mismo.aue forma narte de la.nresente resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la

Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion

de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en

entidades.del Sistema Nacional.de Informatica
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el
N° 072 -98-CG Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable L 1]
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO (1): 9.1-Proyectos de Tecnologia de Informacion

NOMBRE DEL Investigacion Normas y Elaboracion de Documentos de | FECHA (3): | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | Gestién y Organizacion. CODIGO (4): | 9.1.00.10.4-8
PROPOSITO (5) Infom]ar a Ia_ gestlpr_l de las nuevas normas y elaborar documentos de gestion y
organizacion informatica
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad
Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Servicios Area de Soporte Técnico | Equipo de Informatica
Informatica y Sistemas
NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N° 520-2006-MINSA “Aprueban Lineamientos de Politica de Seguridad”
Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO  Investigar de las nuevas normas informaticas - .Equipo de Informética / Tap I
Informar de las normas publicadas a la gestion. - Equipo de Informatica / Tap I
Elaborar documentos de politicas de uso informaético. - Equipo de Informatica / Tap I
Informe de las normas informaticas - Jefatura de la Unidad de informatica y sistemas / jefe
Procedimiento cumplido - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Normas Técnicas Equipo de Informatica 1 Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Informe Técnico - Manual Jefatura Equipo de Informatica y Sistemas 1 Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13) Difundir las Normas Informaticas y Elaboracién de Politicas: Elaborar Politicas

Informaticas.

Informe Técnico: Documento que contiene el resultado de las politicas de informatica
REGISTROS (14) . Software Utilizado : Ms Office XP
ANEXOS (15) : Mapas Globales.
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MAPA GLOBAL DE PROCESO

Nombre del Proceso: Investigacion Normas y Elaboracion de Documentos de Gestion y Organizacicn
SERYICIO Jetura e o Unidad de
Ihicio Eaquinn de Informatica o Fin
USUARIO Irformatica v sisteras
Irvestigacian de las
Tap | HIAEAYES NiTIES
informaticas
¥
Irfartmar de las
Tap | hortnas publicadas 3
2 estion
] ¥
Elabiorar documentos
Tap | e polficas de uzo
irfortnatico
¥
It de [ag
Jefe nomnas infarnéticas
¥
Procedimienty
Jefe curmpliso
_ Irformar de las Mormas | _ Informe teonica. o
! i _ Informe techica
PRODUCTG Irformaticas Ctomgadas v | Inforne tcico. o
: tevigano,
Elaboradas. _ Informe tecnica final
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Anexo A-6

Cadigo N° | 9.2.00.10.4-1 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.4 Equipo
de Informatica y
Sistemas

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

de informacién.

Implementacion de la arquitectura informatica para el desarrollo de los sistemas

(4) Objetivo del

Definir la arquitectura informatica de hardware,

(5)Tiempo estimado efectivo de

2.00

Procedimiento:

software y telecomunicaciones para soporte de
los sistemas de informacion a desarrollar.

duracion del procedimiento (horas, Hrs

dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

N°
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
1 ) Convocar reunion con los responsables de Jefatura de la unidad de informatica y
Recepcion las areas de soporte técnico, desarrollo y sistemas / Jefe
nroaduceidn
2 Revision y analisis de los estandares de Areas de Produccion, Desarrollo, Soporte
arquitectura informética sefialados por el ente | técnico Informatica/ Tap |
central (Minsa)
3 Selecciona y definicion de los estandares Areas de Produccion, Desarrollo, Soporte
Operacion | aplicar técnico Informatica /. Tap.|
4 Elaboracion del acta de acuerdo final parala | Jefatura de la unidad de informatica y
elaboracioén de los diversos procesos técnicos | sistemas / Jefe
de adquisicion de bienes informaticos:
hardware v software
5 Remision del acta de acuerdos a los niveles Jefatura de la unidad de informatica y
Entrega correspondientes sistemas / Jefe
6 Procedimiento cumplido 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 Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11

Mes 12

1

1 1

1 1 1 1 1

1 1 1

1

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

mismo.aue forma.narte.de la nresente resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
entidades.del Sistema.Nacional.de. Informatica
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el

N° 072 -98-CG

Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director

o Responsable

Fecha

[ ]
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e Ficha de Descripcion de Procedimiento
PROCESO (1): 9.2-Disefio de Arquitectura de Sistemas
NOMBRE DEL Implementacion de la arquitectura informatica para el FE/CHA 3): Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | desarrollo de los sistemas de informagion. CODIGO (4): | 9.2.00.10.4-1
PROPOSITO ) . Definir la arqui‘_(ectura infqrmética _c!e hardware, software y telecomunicaciones para
soporte de los sistemas de informacion a desarrollar.
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad
. Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
MARCO LEGAL (7) " Leyde Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

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

Estandares aplicados/afio Estandares Directivas MINSA Equipo de Informatica
y Sistemas
NORMAS (9)

Resolucién Ministerial N° 520-2006-MINSA “Aprueban Lineamientos de Politica de Seguridad”
Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO  Convocar reunién con los responsables de las areas de soporte técnico, desarrollo y produccion -
Jefatura del Equipo de Informatica y Sistemas / Jefe
Revisién y andlisis de los estdndares de arquitectura informatica sefialados por el ente central (Minsa)
Areas de Produccién, Desarrollo, Soporte técnico Informatica / Tap I
Selecciona y definicion de los estandares aplicar - Areas de Produccion, Desarrollo, Soporte técnico
Informatica / Tap I
Elaboracion del acta de acuerdo final para la elaboracién de los diversos procesos técnicos de
adquisicion de bienes informaticos: hardware y software - Jefatura del Equipo de Informética y
Sistemas / Jefe
Remisién del acta de acuerdos a los niveles correspondientes - Jefatura del Equipo de Informética y
Sistemas / Jefe
Procedimiento cumplido - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Recepcion del Estandar Directivas del MINSA 1 Mensual Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Desarrollo y aplicacién de | Usuarios en general 1 Mensual Mecanizado
estandares institucionales
DEFINICIONES (13) : Estandar: Perfil sobre el cual deberan desarrollar y/o ejecutar los procesos técnicos

para el soporte de sistemas de informacién
REGISTROS (14) : Manual de estandares técnicos de sistemas
ANEXOS (15) : Mapas Globales.
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Proceso:  Implemetacion de la arquitectura informatica para el desamollo de los sistemas de informacion

FERYIEIG [hicio Equipo de Informatica Jefahira #E a U.mdad e Fin
USUARIO Informatica v sistemas
Convocatoria a
Jefe reunian
¥
Fevizion v analiziz
de loz eshandares de
Tap | aruitectura
infarrnatica por el
S0
h
Seleccidn v definicion
Tap | e extandares a
aplicar
Y
Elaboracion acta de
acuerdn final para
elaboracion de los
Jefe proceTos techicos de

adauizion de hienes
infarmaticos:
hardinare v sofare

Fetrizion dela acta
de acuerdos a los

Jefe niveles
correzpondiertes

¥
Proceditniento

Jefe curnplido

_ Estandares de arquitectura informatica | _ Acta final elaborada

renizada v analizada. _ Acta de acuerdos

PRODUCTO o atoria realizad
g e R TEHLSER _ Seleccion v definicion de estandares  remitidos

aplicados
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Cadigo N° | 9.3.00.10.4-1 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2° nivel

00.10 Oficina de Estadistica e
Informatica

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

00.10.4 Equipo
de Informatica y
Sistemas

(Segln inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Andlisis, Disefio, Desarrollo, Implementacion y mantenimiento de Sistemas

(4) Obj?tlyo de_l Implementar nuevos sistemas de informacion (5)T|e.n’1 po eStlmado_ efeCtNo de 2D7
Procedimiento: para la mejor administracion de la informacién y dgramon del procedimiento (horas, ] ':105 y
para la mejor atencion al paciente. dias meses) Hrs

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
1 R ., Solicitud de nuevo sistema. Jefatura de la Unidad de informatica y
ceepeion sistemas / jefe
2 Andlisis para la implementacion del sistema. Area de Desarrollo de Sistemas Informatica /
Tap |
3 Disefio del sistema. Area de Desarrollo de Sistemas Informatica /
Tap.l
4 o . Desarrollo del sistema. Area de Desarrollo de Sistemas Informatica /
peracion Tap |
Implementacion y capacitacion del nuevo Area de Desarrolio de Sistemas Informatica /
sistema. Tap |
Mantenimiento de Sistemas. Area de Desarrollo de Sistemas Informatica /
Tapl
5 Recepcion y revision de informe final Jefatura de la Unidad de informatica y
Entrega sistemas / jefe
6 Informe final del Sistema elaborado 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 9 Mes 10 Mes 11 | Mes 12
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

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

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto
RESOLUCION MINISTERIAL N° 520- 30/05/2006 Aprueban el documento técnico: Lineamientos de Politica
2006-MINSA de Seguridad de la Informacién del Ministerio de Salud, el

misma.aue.forma.narte.de. la.nresente.resolucion
RESOLUCION MINISTERIAL N° 224- 23/07/2004 Aprueban uso obligatorio de la Norma Técnica Peruana
2004-PCM “NTP-ISO/IEC 17799:2004 EDI. Tecnologia de la
Informacion: Cédigo de Buenas Practicas para la gestion
de la Seguridad de la Informacion. . 12 Edicién. ” en
entidades.del Sistema.Nacional.de. lnformatica
RESOLUCION DE CONTRALORIA 02/07/1998 Aprueban Normas Técnicas de Control interno para el

N° 072 -98-CG

Sector Publico

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
o Responsable
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que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

PROCESO (1): 9.3-Desarrollo de Sistemas

NOMBRE DEL Analisis, Disefio, Desarrollo, Implementacion y FECHA (3): | Diciembre - 2006
PROCEDIMIENTO (2): | mantenimiento de Sistemas CODIGO (4): | 9.3.00.10.4-1

4 Implementar nuevos sistemas de informacién para la mejor administracion de la
PROPOSITO (5) informacion y para la mejor atencion al paciente.
ALCANCE (6) :  Todas las unidades orgénicas de la entidad

Ley N° 26842 Ley General de Salud, D.S. N° 013.-2002-SA Aprueba Reglamento de la
MARCO LEGAL (7) Ley de Salud, Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE (8)

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

Estandares aplicados/afio Estandares Directivas MINSA Equipo de Informatica
y Sistemas

NORMAS (9)
Resolucién Ministerial N° 520-2006-MINSA “Aprueban Lineamientos de Politica de Seguridad”
Resolucién Ministerial N° 224-2004-PCM “Aprueban Uso Obligatorio de la NTP ISO/IEC 17799:2004-PCM”
Resolucién de Contraloria N° 072 -98-CG “ Aprueban normas técnicas de Control Interno para el sector publico”
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO  Solicitud de nuevo sistema-Jefatura de la Unidad de informatica y sistemas / jefe
Anélisis para la implementacion del sistema - Area de Desarrollo de Sistemas Informaética / Tap I
Disefio del sistema - Area de Desarrollo de Sistemas Informatica / Tap I
Desarrollo del sistema- Area de Desarrollo de Sistemas Informatica / Tap I
Implementacién y capacitacion del nuevo sistema- Area de Desarrollo de Sistemas Informética / Tap I
Mantenimiento de Sistemas - Area de Desarrollo de Sistemas Informatica / Tap I
Recepcion y revision de informe final - Jefatura de la Unidad de informética y sistemas / jefe
Informe final del Sistema elaborado - Fin

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Memorando de Solicitud de | Area de Desarrollo de Sistemas 1 Mensual Mecanizado
Implementacién de Sistemas Informatica

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Sistema desarrollado Usuarios en general 1 Mensual Mecanizado
DEFINICIONES (13) :  Analisis Disefio Desarrollo _Implementacién: Proceso de Implementar Nuevos

sistemas de informacion para facilitar los procesos administrativos y brindar una
mejor atencioén al paciente.
Informe Técnico: Documento que contiene el resultado de la implementacion del
nuevo sistema.

REGISTROS (14) : Manual de estandares técnicos de sistemas

ANEXOS (15) : Mapas Globales.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Hombre del Proceso: Analisis, Disefio, Desamollo, Implementacidn y mantenimiento de Sistemas
SER¥ICIO ici Area de Desamollo de Sisternas de Jefatura de la Unidad de 5
nicio . ) ) I
USUARIO Infarrmatica Infarmatica v sistemas
Solicitud de nuewo
Tap | sisterna
r= Recepcion del
Docurmerto de
Tap | i
Solicitud
Bnaligiz para la
Tap | irnplementacion del
sizterna
v
Dizefio del sizterna
Tap |
Dezarrollo del zistema
Tap |
Implementacion v
Tap | capacitacian del
nuevo sistema
hartenimients de
Tap | Sizternas
4
Recepcion w rewizion
Jefe de informe final
¥
Informe final del
Jefe Sizterna elaborado
_ Procedimients para el Analiziz de
Sizterna.
lisistssisn _ Procedimiento para el Dizefio de st e
mpletnettacion de : e tchico
PRODUCTO 2 0 Sisterna. =
Sistema 2 revizada.
_ Procedimients para el Desarmalla de
Sizterna
- Gonformidad del Uszuario
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