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MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

HOSPITAL NACIONAL DOCENTE MADRE NINO
SAN BARTOLOME

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA PEDIATRICA

SERVICIO DE CIRUGIA NEONATAL
SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA Y ORTOPEDIA
TRAUMATOLOGICA INFANTIL
SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

Lugar y fecha de aprobacién :

Resolucién Directoral N°

ANO 2006
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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 formulacién del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
Cirugia Pediatrica del HOANADOMANI San Bartolomé.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos describe y presenta formalmente los
procedimientos requeridos para la ejecuciéon 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 informacion 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.
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Capitulo Il Objetivo del Manual
GENERAL:

a)

Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos para la ejecucion de
los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento a los objetivos

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

ESPECIFICOS:

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

Gestionar la aprobacién del Manual de Procedimientos del Hospital Nacional Docente

Madre Nifo San Bartolomé.

Capitulo 111 Base Legal

Constitucidn Politica del Peru

Ley 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

Ley N° 28652 - Ley del Presupuesto para el Ao 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 3



LA Y 0

> /’W ﬁ L\ )

&z Z

MADRE u | NINP o e e \

"SAN BARTOLOME L Ministerio de Salud
NTiis L, i Sl Manual de Procesos y Procedimientos Personas que atendemos personas

e 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, elaboracién, presentacion y remision de

comunicaciones escritas.

Capitulo IV Identificacion de procesos y subprocesos indicando los

procedimientos que lo conforman:

PROCESO AISTENCIAL:

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

SUBPROCESO:

2.2-Recuperacion y Rehabilitaciéon de la Salud Servicios Finales

Cuyo objetivo funcional es mejorar recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del paciente.
SERVICIO DE CIRUGIA NEONATAL

SERVICIO DE CIRUGIA PEDIATRICA Y ORTOPEDIA TRAUMATOLOGICA

INFANTIL
SERVICIO DE CIRUGIA ESPECIALIZADA

PROCEDIMIENTOS:
. Atencion en emergencia pediatrica del paciente quirirgico (2.2.00.14-.01)

« Atencion en consultorios externos del Departamento de Cirugia Pediatrica (2.2.00.14-.02)
. Atencion del paciente quirdrgico en hospitalizacion del Departamento de Cirugia
Pediatrica (2.2.00.14-03)

. Transferencia externa de pacientes atendidos en el Departamento de Cirugia Pediatrica.
(2.2.00.14-04)
. Atencion de pacientes en Sala de Operaciones (S.0O.P) (2.2.00.14-.05)

. Atencion del paciente de alta quirdrgica contrareferido del Departamento de Cirugia
Pediatrica (2.2.00.14-06)

. Tramitacion del paciente fallecido (2.2.00.14-07)

e Emisién de Informes Médicos (2.2.00.14-08)

e Emisién de Constancias de Atenciéon Médica (2.2.00.14-09)

¢ Emisioén y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional. (2.2.00.14-10)

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 4
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Anexo A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO
(dejar en blanco)
PROCESO/SUBPROCESO 2-Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud / 2.2-Recuperacion y Rehabilitacion

de la Salud Servicios Finales

1) OFICINA/DIRECCION

00.14..Departamento de Cirugia Pediatrica

(2° Nivel organizacional)

(2) OFICINA/DIRECCION 00.14.01.Servicio de Cirugia Neonatal-00.14.02. Servicio de Cirugia Pediatrica y Ortopedia

(3° nivel organizacional) Traumatoldgica Infantil- 00.14.03.Servicio de Cirugia Especializada.

o . Procedimiento y/o e
N Cédigo del Denominacién Resultado/ .
Orden | Procedimiento Docgrr]ento de Procedimiento Producto Usuario Base Legal
rigen 8) 9)
@) @) 5) ) )
Numero | 2 digitos- proceso | Indicar nombre del Indicar el nombre o Indicar el nombre Persona Indicar el
correla- | 2 digitos-6rgano procedimiento o titulo del procedimiento | del documento, natural o dispositivo que
tivo 3 digitos-No documento que identificado informacion o juridica que sustenta el
correlativo inicia el producto que se recibe el procedimiento
procedimiento obtenga del producto
procedimiento.

01 2.2.00.14-01 Usuario solicita Atencion en Usuario atendido | Pac. nuevo | Ley General de
atencién de emergencia pediatrica ylo Salud
emergencia del paciente quirurgico continuador

02 2.2.00.14-02 Usuario solicita Atencion en Usuario atendido | Pac. nuevo | Ley General de
atencioén de consulta | consultorios externos ylo Salud
externa del Dpto. Cirugia continuador

Pediatrica.

03 2.2.00.14-03 Usuario requiere Atencion del paciente Usuario atendido | Pac. nuevo | Ley General de

hospitalizacion quirurgico en ylo Salud
hospitalizacion del continuador
Dpto. de Cirugia
Pediatrica.

04 2.2.00.14-04 Usuario que Transferencia externa Usuario atendido | Pac. nuevo | Ley General de
requiere de pacientes atendidos ylo Salud
transferencia en el Dpto. de Cirugia continuador
externa Pediatrica.

05 2.2.00.14-05 Usuario que Atencion de pacientes | Usuario atendido | Pac. nuevo | Ley General de
requiere en Salade ylo Salud
intervencion Operaciones (S.0.P) continuador
quirurgica

06 2.2.00.14-06 Usuario que Atencion del paciente Usuario atendido | Pac. nuevo | Ley General de
requiere de alta quirrgica ylo Salud
contrarefrencia contrareferido Dpto. continuador

Cirugia Pediatrica.
07 2.2.00.14-07 Usuario remitido al Tramitacion del Usuario atendido | Pac. nuevo Ley General de
mortuorio paciente fallecido ylo Salud
Dpto. Cirugia continuador
Pediatrica
Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
FECHA........... Octubre.....oo..... D006.......... | eeeeeerereriii i ce e s e e e
EIRMA_Y SELLO DEL DIRECTOR
F-ORG-03.1
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Anexo A-3

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTO

(dejar en blanco)

2-Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud / 2.2-Recuperacion y Rehabilitacion

PROCESO/SUBPROCESO de la Salud Servicios Finales

1) OFICINA/DIRECCION 00.14.Departamento de Cirugia Pediatrica
(2° Nivel organizacional)

(2) OFICINA/DIRECCION 00.14.01.Servicio de Cirugia Neonatal-00.14.02. Servicio de Cirugia Pediatrica y Ortopedia

(3° nivel organizacional) Traumatoldgica Infantil- 00.14.03.Servicio de Cirugia Especializada.
o o Procedimiento y/o e
N Cédigo del Denominacién Resultado/ .
Orden Procedimiento Docgrr]ento de Procedimiento Producto Usuario Base Legal
rigen 8) 9)
®) “ 5) ®) Y]
Numero | 2 digitos- proceso | Indicar nombre del Indicar el nombre o Indicar el nombre Persona Indicar el
correla- | 2 digitos-6rgano procedimiento o titulo del procedimiento | del documento, natural o dispositivo que
tivo 3 digitos-No documento que identificado informacion o juridica que sustenta el
correlativo inicia el producto que se recibe el procedimiento
procedimiento obtenga del producto
procedimiento.

08 2.2.00.14.-08 Solicitud de Emision de Constancia de Usuario Ley General de
constancia de Constancias de atencién externo Salud
atencion Atencion Médica Dpto.

Cirugia Pediatrica

09 2.2.00.14.-09 Solicitud de Emision de Informes Informe medico Usuario Ley General de

informes médicos Médicos Dpto. Cirugia externo Salud
Pediatrica

10 2.2.00.14.-10 Hoja de Ruta y/o Emision y/ o respuesta | Documentacion Usuario Ley General de

documentos varios | a la documentacion extra e interno Salud
extra e Intra intrainstitucional
institucional Dpto.
Cirugia Pediatrica

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FECHA............ OCUDIE. oo 2006 e
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1
I —
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MAPA GLOBAL DEL DEPARTAMENTO DE
CIRUGIA PEDIATRICA

1 1
| SERVICIC LABORATORIC FARMACIA CEXT. '
! SOCIAL :RADIOLOGA ANESTESOLOG !
1 CARDIOLOGA A 1
1 1
1 1
1 1

e —— .
TRAGE ' DEPARTAVENTO DE GRUGA PEDIATRCA !
| INTERCONSLLTA |
A ! EXTRA :
! HOSPITALARIA !
ADMISON ! !
Archivo I CONSULTORIO |
i : EXTERNO !
I
i i USUARO
CAJA ! 0 ATENDDC
" HosPALZACION |
I I
I I
! INTERCONSULTA !
| 4 INTRA :
USLARO MODULO | HOSPITALARIA I
EXTERNO ss ! X
e I
EMERGENGIA ORUGA P
b FEDIATRICA
‘ CUDADGBCRITIOOS
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Anexo A -6

Codigo N° [2.2.00.14.-01 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.14.01Servicio de Cirugia Neonatal

(1) Oficina /Direccion (2° | 00.14..Departamento de | (2) Oficina /Direccién | 00.14.02.Servicio de Cirugia Ortopedia

nivel organizacional) Cirugia Pediatrica (de 3° nivel Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia

Especializada.

(3) Denominacién del Procedimiento Atencién en emergencia pediatrica del paciente quirtdrgico
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar atenciéon especializada medico (5)Tiempo estimado efectivo de duracion | 3 hs.
Procedimiento: quirdrgico para la recuperacion |y del procedimiento (horas, dias meses) 10 min.
rehabilitacion infantil.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

1 Solicita el servicio Usuario nuevo y/o continuador de
consultorios externos.

2 » Registra y orienta Vigilante/ TAP- Vigilancia/ Ofic.

Recepcién c N
omunicaciones

3 Registra en el libro Enfermera y/o Tecnica en Enfermeria- Topico
de Emergencia

4 Evaluaciéon del paciente y reporta en el | Medico programado- Topico de Emergencia

libro.

5 Operacion Efectiviza indicacion medica y deriva Enfermera y/o Tecnica en Enfermeria -Topico
de Emeraencia

6 Evaluacién social del paciente quirdrgico Asistenta Social- Servicio Social

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

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

100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100 100
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros y otros.

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

Reglamento de la Ley Ministerio de 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos

Salud aprobado con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Organicas del

SA MINSA hasta 3 nivel de atencion.

(9)Anotaciones adicionales:

Fecha

Firma de Director
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 8
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Anexo A-6

Codigo N°[22.00.14-01 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(2) Oficina 00.14.01Servicio de Cirugia Neonatal
(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.14..Departamento de | /Direccién (de 3° 00.14.02.Servicio de Cirugia
organizacional) Cirugia Pediatrica nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada.
(3) Denominacién del Procedimiento Atencién en emergencia pediatrica del paciente quirtdrgico
(Segun inventario):
(4) Objetivo del Brindar atencién especializada medico | | (5)Tiempo estimado efectivo de
Procedimiento: quirdrgico para la recuperacion y | | duracion del procedimiento (horas, |3hs-
rehabilitacion infantil. dias meses) 10 min.
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
7 Registra paciente SIS TAP- Oficina de Seguros
8 Cobra y/o emite boleta atencion TAP- Caja
9 Operacion Admisién de pac y apertura de HC TAP- Admision
10 Recepciona y efectiviza orden Tecnologo medico- Laboratorio
1 Recepciona y efectiviza orden Tecndlogo medico -Radiologia/ Ecografia
12 Entrega de medicamentos Quimico Farmacéutico-Servicio de Farmacia
13 Entrega Revaltua condicién paciente y decide Medico programado- Tépico de Emergencia
14 Traslado Traslado y acompafamiento del paciente Enfermeria y/o Técnica de Enfermeria Tépico
de Emergencia

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

Mes 12

100 100 100

100 100 100

100

100

100 100

100

100

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26

842 15 de julio de 1,997

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones y

responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

organizacion MINSA(OPDyOD)

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud

aprobado con DS 013- 2002-

22 de noviembre del

SA 2002

(9)Anotaciones adicionales:

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atencion.

Firma de Director

Fecha

o-Respnonsable
o pPoRSaE

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo 9
@ Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1 de 1
aue Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL Atencién en emergencia pediatrica del paciente FECHA (3): Octubre 2006

PROCEDIMIENTO (2): quirargico. CODIGO (4): 22.00.14-01

Brindar atencién especializada medico quirdrgico para la recuperacion y rehabilitacion del

PROPOSITO (5): paciente infantil.

Vigilancia/ Oficina de Comunicaciones-Topico de Emergencia-Servicio Social-Oficina de Seguros-
ALCANCE (6): Caja-Admision-Laboratorio-Radiologia/ Ecografia-Servicio de Farmacia-Servicio de
Hospitalizacién Cirugia Pediatrica- Cuidados Criticos del Nifio.

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

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:)SABLE
N° de atenciones de Atenciones Reporte de la Oficina de Jefe de Dpto. de
emergencias en cirugia Estadistica e Informatica Cirugia Pediatrica.
pediatricas realizadas.

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1-Solicita el servicio — usuario nuevo y/o continuador
2-Registra y orienta- Vigilante TAP Oficina de Comunicaciones.
3-Registra en el libro- Técnica de Enfermeria Enfermera Tépico de Emergencia
4-Evaluacion del paciente y reporta en el libro —Medico programado en la Emergencia
5-Efectiviza indicacion medica y deriva- Enfermera y/o Técnica en Enfermeria Topico de Emergencia
6-Evaluacion social del paciente quirdrgico-Asistenta Social Servicio Social
7-Registra paciente SIS-TAP Oficina de Seguros
8-Cobra y/o emite boleta atencion TAP- Caja
9-Admisién de paciente y apertura de Historia Clinica —TAP Admision
10-Recepciona y efectiviza orden-Tecnodlogo Médico Servicio de Patologia Clinica
11-Recepciona y efectiviza orden- Tecnélogo Médico Servicio de Ayuda Diagndstica
12-Entrega de medicamentos-Quimico Farmacéutico Servicio de Farmacia.
13-Revalta condicion paciente y decide-Medico programado en Emergencia.
14-Traslado y acompafiamiento del paciente por Enfermeria y/o Técnica de Enfermeria Tépico de Emergencia

ENTRADAS (11)

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

Paciente requiere el servicio Emergencia de Cirugia Pediatrica Diario Manual

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)

Paciente atendido Hospitalizacion de Cirugia Pediatrica, Diaria Manual
Cuidados Criticos y/o domicilio.

DEFINICIONES (13
(13) Paciente atendido en Emergencia.

REGISTROS (14
(14) Historia Clinica de Emergencia — Libro de Emergencia- Formato SIS

ANEXOS (15) : Mapa Global del proceso de atencion en Consulta Externa Pediatrica. Paciente. No SIS.

F-ORG-10.0

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 10
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento:  Atencién en emergencia pediatrica del paciente quirirgico.

Senvicio| P . " i FIN
Inicio Vlgllan‘cla/ Of b Topico dg Servicio Social Oficina de Caja Admision Laboratorio RadIOIOQ,Ia/ Farmacia Hospitalizacion -C.
Comunicaciones Emergencia Seguros Ecografia " .
Criticos y/o Domicilio
Personal
Nuevo y/o
Continuador
- Registra y A
Vigilante/ TAP ﬁ
Enfermera y/o Registra en el
Tecnica en ned
: libro
Enfermeria
. 4
Evaluacion
Medico programado :’:gg;:z:tzly
libro
Enfermera y/o ‘Efe‘ct\v{za
N indicacion
Tecnica en medica
Enfermeria deriva Y
Evaluacion
Asistenta Social social del pac
quirurgico
g |
AP paciente SIS i
Cobra ylo
TAP emite boleta
atencion

Admision de | _|
TAP pac y apertura|

Recepciol;a y
Tecnologo medico efectiviza L
orden
Recepciona y
Tecnologo medico efectiviza
orden

Medico programado

Y

Quimico Entrega de
Farmaceutico No medicamentos

Enfermera y/o
Tecnica en
Enfermeria

Tibro
registrado -
Pac.
Rgglstrg v evaluadoy Evaluacion Paciente SIS - Paciente Orden Orden Medicamentos
Producto orientacion reportado - . . Boleta emitida " . .

" o realizada registrado admitido efectivizada efectivizada entregados
emitida Indicacion
efectivizada -
Revaluacion
realizada -

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 11
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Codigo N° [ 2.2.00.14.-02 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.14.01Servicio de Cirugia
(2) Oficina /Direccién | Neonatal
(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.14..Departamento de | (de 3° nivel 00.14.02.Servicio de Cirugia

organizacional) Cirugia Pediatrica organizacional) Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02.Servicio de Cirugia

Especializada.

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion en consultorios externos del Departamento de Cirugia Pediatrica
(Segun inventario):

Brindar atencién especializada medico
(4) Objetivo del quirdrgico para la recuperacion y (5)Tiempo estimado efectivo de duracion | 2 hs 36

Procedimiento: rehabilitacion del paciente infantil. del procedimiento (horas, dias meses) min.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion Solicita el servicio Usuario nuevo y/o continuador
2 Realiza cobro de la atencion TAP Caja
3 » Registro en el libro SIS TAP Modulo del SIS
4 Operacién Seleccion de paciente, antropometria, | Enfermera y/o Técnica de Enfermeria Triaje
entrega de n° de turno de Emergencia
) | Elliacion TAP.Admision
6 Recibe N° de turno, registro de paciente Enfermera y/o Técnica de Enfermeria Triaje
7 Decisién Acto medico, orden de hospitalizaciéon y | Medico programado C. Ext de Cx Pediatrica
solicita SOP
8 Traslado Acompanfa al paciente Enfermera y/o Técnica de Enfermeria Triaje
de Emergencia

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

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

1750 | 1750 1750 1750 1750 1750 1750 1750 1750 1750 1750 1750
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

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

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

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y

aprobado con DS 013- 2002-SA 2002 de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencion

(9)Anotaciones adicionales:

Fecha

Firma de Director
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 12



, - 4
gé (\3 | 0O
N =202 4 2
A <)
SR
C == 4 -
= .-y A
MADRE u U NINO
"SAN BARTOLOME"
Ministerio de Salud

Manual de Procesos y Procedimientos

0
(o

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Anexo A-6

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Codigo N° | 2.2.00.14-02 |

(Codigo del Procedimiento)

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

00.14..Departamento de (2) Oficina /Direccién | 00.14.01Servicio de  Cirugia
Cirugia Pediatrica (de 3° nivel Neonatal
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia

Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Atencion en consultorios externos del Departamento de Cirugia Pediatrica

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar atencién especializada medico
quirdrgico para la recuperacion y
rehabilitacion del paciente infantil.

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

2 hs 36
min.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
9 Traslado Recepcion y efectivizacion de Rx y | Tecndlogo Medico Serv. Patologia Clinica
laboratorio
10 Operacion Acto Médico y/o procedimientos Medico especialista-Consultorios externos
Cardinlnaia.x. Anestesinlonia.
1 Entrega Dispensa medicamentos Quimico Farmacéutico Serv. Farmacia

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

1750

1750

1750

1750

1750 1750 1750

1750

1750 1750 1750

1750

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones y

responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

organizacion MINSA(OPDyOD)

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud
aprobado con DS 013- 2002-SA

(9)Anotaciones adicionales:

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atencian

Firma de Director
o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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h Versién: 1.0

Ministerio de Salud Pag.1de1

que

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacion y Rehabilitaciéon de la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Octubre 2006

PROCEDIMIENTO (2): Atencién en consultorios externos del Departamento de 5
Cirugia Pediatrica c ('Z;_GO 2.2.00.14.00-02

Brindar atencién especializada medico quirdrgico para la recuperacion y rehabilitacion del

PROPOSITO (5): paciente infantil.

Caja-Modulo SIS-Triage-Admision-Consultorio de Cirugia Pediatrica- Ayuda Diagnéstica-

ALCANCE (6): Consultorios externos Cardiologia y Anestesiologia-Servicio Farmacia

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

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:)SABLE

N° de consultas externas de Atenciones Reporte de la Oficina de Jefe de Dpto. de

Cirugia Pediatrica ejecutadas. Estadistica e Informatica Cirugia Pediatrica.
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Requerimiento del servicio-Pac. nuevo y/o continuador

2. Realiza Evaluacién Social-Asistente Social- Servicio Social

3. Registro de paciente en el sistema SiS-TAP Modulo SIS

4. Realiza emision de ticket-Cajero-Caja

5. Medicion de peso y talla y orientacion al paciente-. Técnica de Enfermeria (Triage)

6. Realiza la Filiacion del paciente-TAP Oficina de Estadistica e Informatica

7. Realiza la consulta médica y/o procedimientos solicita ex. Auxiliares-Medico programado en

Consultorios Externos de Cirugia Pediatrica.

8. Acompanfa al paciente por Enfermera y/o Técnica de Enfermeria Triaje de Emergencia

9. Recepcion y efectivizacion de Rx y laboratorio por Tecnélogo Medico Servicio de Patologia Clinica

10. Acto Médico y/o procedimientos por Médicos especialistas -Consultorios externos Cardiologia y

Anestesiologia
11. Dispensa medicamentos por Quimico Farmacéutico Servicio de Farmacia
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente requiere el servicio Consultorios Externos del Dpto. de Diario Manual
Cirugia Pediatrica
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Paciente atendido Hospitalizacién Dpto. Cirugia Pediatrica, Diario Manual
Transferencia- casa
DEFINICIONES (13): ) ) ) o o
Paciente atendido en Consultorios Externos del Departamento de Cirugia Pediatrica
REGISTROS (14): o
Historia Clinica

ANEXOS (15): Mapa Global del proceso de Atencién en consultorios externos de Cirugia Pediatrica

F-ORG-10.0

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 14
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento:

Atencién en Consultorio Externo del Departamento de Cirugia Pedidtrica

i Consultorios extemos Fin
Servicio i irugi
Inicio Caja Modulo SIS Triage Adnision C""S“gi‘;‘igmg'a AyudaDiagnéstica| ~ Cardiologiay | Servicio Farmadia | Hospitalizacion
Personal Anestesiologia Domidiio
Nuevo y/o 7
Continuador
Realiza cobro
AP de la atencién
: . Registro en el

Asistenta Social JJibro sis ‘

Seleccion de
Enfermera y/o paciente,
Técnica en antropometria,
Enfermeria entrega de n° de

tumo
TAP
Enfermera y/o Recibe N° de tumo,
Téonica en jistro de paciente
Enfermeria g L
Medico programado rm;m:c

— slicta SOP
No
Si
Enfermera y/o
Técnicaen b Acompafia al
Enfermeria paciente
Recepciony
. efectivizacion
Tecnologo medico deRxy
laboratorio
. Acto Meédico y/o
Medico programado imientos
Quimico Dispensa
Farmaceutico medicamentos
Técnica en
Enfermeria
Padiente ’;\;g:r:r: r(e)grizgtr:((jjs Y Consulta
Paciente solicael| o<t % Usuario sdlecodionado, | Historiadlinica | " fegin | ATAISS RO esidlogicay | Medicamentos
Producto o atencion )y antropometria con datos de ecografias C
senicio o registrado . s ) efectuada, ordenes de Cardiologica entregados
emitido realizada, N° de  |[filiacion realizados| ) efectuadas
tumo ado Hosp. Y SOP realizadas, efectuada
9 paciente acompariado

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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CodigoN°  [2.200.14-03 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.14.01Servicio de Cirugia
(2) Oficina Neonatal
(1) Oficina /Direccién (2° nivel 00.14..Departamento de [Direccién (de 3° 00.14.02.Servicio de Cirugia
organizacional) Cirugia Pediatrica nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

(3) Denominacién del Procedimiento Atencién del paciente quirargico en hospitalizacion del Departamento de

(Segun inventario): Cirugia Pediétrica

(4) Objetivo del Brindar atenciéon especializada medico (5)Tiempo estimado efectivo de duracion |5 hs 10

Procedimiento: quirdrgico para la recuperacion |y del procedimiento (horas, dias meses) min.
rehabilitacion del paciente infantil

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Presenta orden de hospitalizacion Usuario nuevo y/o continuador
2 Ingresa al sistema informético de | TAP-Admision
Recepcion cion
3 a y registra al paciente Enfermera y/o Técnica en Enfermeria-Dpto.
Cx Pediatrica
4 Ubicacion en cama de hospitalizacion Enfermera y/o Técnica en Enfermeria-Dpto.
Cx Pediatrica
Aplicacién del PAE Enfermera en Enfermeria-Dpto. Cx Pediatrica
o i Confeccion de la Historia Clinica Medico programado —Hospitalizacion Dpto.
peracion S
Cx Pediatrica
7 Visita medica, llenado de formatos de labor | Medico programado —Hospitalizacion Dpto.
médica Cx Pediatrica
8 Efectiviza ordenes de laboratorio y | Tecndlogo Médico-Servicio de Patologia
radiologia Clinica.

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

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

60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

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

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

Reglamento de la Ley Ministerio de 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos

Salud aprobado con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Organicas del

QA MINRQA hacta 2 nival da atancidn

(9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 16
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Codigo N°[22.00.14-03 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccion (2° 00.14.

nivel organizacional)

.Departamento de

Cirugia Pediatrica

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

00.14.01Servicio de  Cirugia
Neonatal
00.14.02.Servicio de Cirugia

Ortopedia Trauma Infantil

00.14.02.Servicio de Cirugia

Especializada

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segun inventario):

Cirugia Pediétrica

Atencién del paciente quirdrgico en hospitalizaciéon del Departamento de

(4) Objetivo del

Procedimiento: quirdrgico

para

Brindar atencion especializada medico
recuperacion

rehabilitacion del paciente infantil

la

y
dias meses)

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

.5hs
10 min.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

N° ACTIVIDAD TAREA
Orden TAREA
9 Realiza interconsulta intrahospitalaria Medico programado Dptos. Otros
10 Operacion Realiza interconsulta extrahospitalaria Medico especialista extrahospitalario

Extrainstitucional

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
60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60

Referencia

Fecha de Publicacion

8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones y

responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

organizacion MINSA(OPDyOD)

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud
aprobado con DS 013- 2002-SA

(9)Anotaciones adicionales:

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atencion

Firma de Director

o Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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e Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
NOMBRE DEL Atencién del paciente quirargico en hospitalizacién FECHA (3): Octubre 2006
PROCEDIMIENTO (2): | del Departamento de Cirugia Pediatrica. CODIGO (4): | 2200 14-03

PROPOSITO (5):

Brindar atencién especializada medico quirdrgico para la recuperacion y rehabilitacion del

paciente infantil

ALCANCE (6):

Ley General de Salud 26842
Ley del Ministerio de Salud 27657

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

iINDICES DE PERFORMANCE (8)

RESPONSABLE

INDICADOR (8a) (8d)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c)

Jefe del Dpto de
Cirugia Pediatrica

Reporte de Oficina Estadistica
e Informatica

N° de egresos del Dpto.
Cirugia Pediatrica ejecutado

egresos

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Orden de hospitalizaciéon-Usuario nuevo y/o continuador
2. Ingresa al sistema informatico de hospitalizacién-TAP-Admision
3. Recepciona y registra al pacienteEnfermera y/o Técnica en Enfermeria-Dpto. Cx Pediatrica
4. Ubicacion en cama de hospitalizaciénEnfermera y/o Técnica en Enfermeria-Dpto. Cx Pediatrica
5. Aplicacion del PAE-Enfermera en Enfermeria-Dpto. Cx Pediatrica
6. Confeccion de la Historia ClinicaMedico programado —Hospitalizacién Dpto. Cx Pediatrica
7. Visita medica, llenado de formatos de labor médicaMedico programado —Hospitalizacion Dpto. Cx Pediatrica
8. Efectiviza ordenes de laboratorio y radiologiaTecnélogo Médico-Servicio de Patologia Clinica.
9. Realiza interconsulta intrahospitalaria por Medico programado Dptos. Otros
10. Realiza interconsulta extrahospitalaria por Medico especialista extrahospitalario Extrainstitucional
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) (T1"138
Usuario con orden de Historia Clinica de Emergencia, SOP, C. Diario Manual
hospitalizacion Criticos

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Usuario atendido SOP-C. Criticos-Domicilio-Mortuorio Diario Manual
DEFINICIONES (13): . T o
Paciente quirurgico hospitalizado
REGISTROS (14): L . )
Historia Clinica — Libro de egresos
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso: Atencién del paciente quirdrgico en hospitalizacion del
Departamento de Cirugia Pediatrica.
F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento

Atencion de pacientes quirurgicos en hospitalizacién del Departamento de Cirugia Pediatrica

i Departamento de - FIN FIN
Serviciol
Inicio Admision Cirugia Pediatrica | , DoPoriamentode | Otros Departamentos | Insfituciones Hosp. SOP. Domicilio
Lo Apoyo al Diagnosticol finales extrahospitalarias ” .
Personal Hospitalizacion C. Criticos Mortuorio
Paciente Nuevo y/o Ofden de« Usuario Usuario
‘ y hospitalizacion atendido atendido
Continuador
A
A A
Ingresa al sistema
TAP informatico de
hospitalizacion
A
Enfermera y/o Recepcionay
Técnica en registra al
Enfermeria paciente »
Enfermera y/o Ubicacion en
Técnica en cama de
Enfermeria hospitalizacion
<
Aplicacion del
Enfermera PAE
.
- Confeccion de la
Medico programedo Historia Clinica
—
Visita medica,
- llenado de P
Medico prog do formatos de labor|
médica
7y 3
Efectiviza
Tecnologo Medico ordenes(de
laboratorio y
radiologia
Realiza
Medico programado interconsulta
Medico especialista . Realiza
extrahosoitalario interconsulta
sl extrahospitalaria
Paciente recepcionado
y registrado- paciente
Q'den dg . Paciente ingresado en el con cama- PAE Qdeﬁes de(ayuda Interconsulta Interconsulta . . Usuario
Producto hospitalizacion st icado- historia i diagnostica dick did Usuario atendido atendid
trasladada sistema aplica o- historta clinica efecivizada respondida respondida endido
confeccionada- paciente
evaluado.

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Codigo N° [ 2.2.00.14-04 |
(Codigo del Procedimiento)
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

(3) Denominacién del Procedimiento Transferencia externa de pacientes atendidos en el Departamento de Cirugia
(Segun inventario): Pediatrica

(4) Objetivo del Brindar atenciéon especializada medico (5)Tiempo estimado efectivo de duracion | 2 hs
Procedimiento: quirdrgico para la recuperacion |y del procedimiento (horas, dias meses) 257
rehabilitacion del paciente infantil

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Se requiere transferencia Usuario nuevo y /o continuador
Recepcion
2 Indica y coordina transferencia Medico programado hospitalizacién Dpto.
Cirugaia.Pediatrica

3 Acepta transferencia Medico especialista Institucion externa

4 Llena formatos de referencia, orden de | Medico programado hospitalizacién Dpto.
salida y de alta- elabora ficha SIS. Cirugia Pediatrica

5 Registra transferencia y tramita orden de | Enfermera y/o Técnica en Enfermeria
saliday de alta

6. Operacion Emite.estadn.de.cuentas. TAP.Cuentas.Carrientes.

4 Cobhra.estado.de.clentas. TAR.Caia

8 .Sellado de Ja.cuenta TAP._QOficina.de Seauros

9 Recibe orden de salida Asistenta Social Servicio Social

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

en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes 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 descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

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

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

Reglamento de la Ley Ministerio de 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos

Salud aprobado con DS 013- 2002- 2002 organizacionales y de las Unidades Organicas del

QA MINQA hacta ? nival Aa atanriAn

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
b Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 20
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CodigoN°  [22.00.14-04 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.14.01Servicio de Cirugia
Neonatal
(1) Oficina /Direccion (2° 00.14..Departamento de (2) Oficina /Direcciéon | 00.14.02.Servicio de Cirugia
nivel organizacional) Cirugia Pediatrica (de 3° nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

(3) Denominacién del Procedimiento

Cirugia Pediétrica

Transferencia externa de pacientes atendidos en el Departamento de

(Segun inventario):

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar atencion especializada medico
quirdrgico
rehabilitacion del paciente infantil

para la recuperacion y

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

2 hs
25°

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

TAREA

UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
TAREA

Autoriza salida

Director Ejecutivo- Direccion Ejecutiva de
Administracion

Registra al paciente de alta y requiere
duplicado. de orden de salida

Vigilante — Guardiania

N° ACTIVIDAD
Orden
10
Operacion
11 P
12 Traslado

Realiza traslado

Chofer-Transporte.

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 1 1 1 1 1 1 1 1

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997 Derecho

s, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones y

responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros

y otros.

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

organizacion MINSA(OPDyOD)

aprobado con DS 013- 2002-SA

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atencion

(9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director

Fecha

b Responsable
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Anexo 9
o Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de?2
e Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
; ; ; FECHA (3): Octubre 2006
rnsterencia ot deproientessondidonancl | FEGRL, | ovure 20
PROCEDIMIENTO (2): -2.00.14-

Brindar atencién especializada medico quirdrgico para la recuperacion y rehabilitacion del
paciente infantil

Hospitalizacién Cx Pediatrica- Institucion externa-Cuentas Corrientes Caja-Modulo SIS-Servicio
Social-Direccién-Administrativa-Transporte-Vigilancia

PROPOSITO (5):

ALCANCE (6):

Ley General de Salud 26842
Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-SA

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

INDICES DE PERFORMANCE (8)
UNIDAD DE MEDIDA (8b)

RESPONSABLE
(8d)
Jefe del Dpto.

INDICADOR (8a) FUENTE (8c)

Reporte del Departamento de
Cirugia Pediatrica

N°e de transferencia externa Transferencia realizada

ejecutadas

NORMAS (9)
Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirurgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Se requiere transferencia -Usuario nuevo y /o continuador
2. Indicay coordina transferencia -Medico programado hospitalizacion Dpto. Cirugia Pediatrica
3.  Acepta transferencia -Medico especialista Institucion externa
4. Llena formatos de referencia, orden de salida y de alta- elabora ficha SIS.-Medico programado
hospitalizacién Dpto. Cirugia Pediatrica
5. Registra transferencia y tramita orden de salida y de alta Enfermera y/o Técnica en Enfermeria
6. Emite estado de cuentas-TAP Cuentas Corrientes
7. Cobra estado de cuentas-TAP Caja
8. Sellado de la cuenta-TAP Oficina de Seguros
9. Recibe orden de salida-.Asistenta Social Servicio Social
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente con indicacion de Hospitalizacion en Cirugia Pediatrica Semanal Manual
transferencia.

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Paciente atendido Instituciéon externa Semanal Manual

DEFINICIONES (13):

Proceso por el cual se realiza la transferencia externa de pacientes a otra Institucion.

REGISTROS (14):

Libro de anestesia de intervenciones quirurgicas electivas

ANEXOS (15):

Mapa Global del Proceso Transferencia externa de pacientes atendidos en el
Departamento de Cirugia Pediatrica

F-ORG-10.0
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"SAN BARTOLOME"

Ministerio de Salud

Manual de Procesos y Procedimientos

Anexo 9

Manual de Procedimientos

-
o

Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag.2de 2
e Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabilitaciéon de la Salud
NOMBRE DEL Transferencia externa de pacientes atendidos en el FECHA (3): : Octubre 2006
PROCEDIMIENTO (2). Departamento de Cirugia Pediatrica CODIGO (4): | 2.2.00.14-04

Brindar atencién especializada medico quirdrgico para la recuperacion y rehabilitacion del
paciente infantil

Hospitalizacion Cirugia Pediatrica- Institucion externa-Cuentas Corrientes-Caja-Modulo SIS-
Servicio Social-Direccién Ejecutiva de Administracion -Transporte-Vigilancia.

Ley General de Salud 26842
Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-SA
Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

PROPOSITO (5):

ALCANCE (6):

MARCO LEGAL (7):

INDICES DE PERFORMANCE (8)
UNIDAD DE MEDIDA (8b)

Transferencia realizada

RESPONSABLE
(8d)
Jefe del Dpto.

FUENTE (8c)

Reporte del Departamento de
Cirugia Pediatrica

INDICADOR (8a)

Ne de

ejecutada.

transferencia externa

NORMAS (9)

Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirurgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 10-Autoriza salida-Director Ejecutivo- Direccién Ejecutiva de Administracion.
11-Registra al paciente de alta y requiere duplicado de orden de salida-Vigilante — Guardiania
12-Realiza traslado -Chofer-Transporte.
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente con indicacion de | Historia Clinica de Hospitalizacion en Semanal Manual
transferencia. Cirugia Pediatrica

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Paciente atendido Institucién externa Semanal Manual

DEFINICIONES (13):

Proceso por el cual se realiza la transferencia externa de pacientes a otra Institucion

REGISTROS (14):

Libro de anestesia de intervenciones quirurgicas electivas

Mapa Global del Proceso Transferencia externa de pacientes atendidos en el

ANEXOS (15):
Departamento de Cirugia Pediatrica

F-ORG-10.0

23
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento: Transferencia extema de pacientes atendidos en el Departamento de Cirugia Pediatrica
Senidol SOP-Consltorios:
Inicio Hospitalizacio | Institucion extema | Cuentas Corrientes Caja Moduio SIS Servicio Social Direccién Transporte Viglanica Fin Hospital de
3 Administrativa destino
Emergencia Cx
Persordl Pediatrica
Se requiere Padiente
Nuevo yio equiere transferido
Continuador transferencia
Medico programado| % A
Medico especidista | Acepta transferencig|
Llena formatos de
referencia, orden
Med oo programado) de salida y de dlta-
elabora ficha SIS.
Registra
Enfermera ylo transferenciay
Técnicaen "
Enf a tramita orden de
saiday dealta
Emite estado de| |
TAP cuentas V
Cobra estado
TAP de cuentas
ellado dela
TAP cuenta
8 : Recibe ardende
Asistenta Social sdlida
Director . "
(Administrativo ? W
REgST T
paciente de
. alta y requiere
Viglante duplicado de
orden de
i
Chofer J—..lReallza was|;o|
Transferencia
coordinada-
Formatos, Orden
Fomatosde | 4 idaydedta |  Transferendia Estado Estado Quenta Orden de salida Salida Padente Traslado
Producto TENSIERNGa | nados- aceptada cuertas cuentas slllada recibida autaizada jstrado redlizaco
emitido ; oep emitidas cobrado red
Transferencia
regstrada y
tramitada
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Codigo N° [ 2.2.00.14-05 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.14.01Servicio de Cirugia
Neonatal
(1) Oficina /Direccion (2° 00.14..Departamento de (2) Oficina /Direcciéon | 00.14.02.Servicio de Cirugia

nivel organizacional) Cirugia Pediatrica (de 3° nivel Ortopedia Trauma Infantil
organizacional) 00.14.02.Servicio de Cirugia

Especializada

(3) Denominacién del Procedimiento Atencion de pacientes en Sala de Operaciones (S.0.P)
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar atenciéon especializada medico (5)Tiempo estimado efectivo de duracion |5 hs.
Procedimiento: quirdrgico para la recuperacion |y del procedimiento (horas, dias meses) 35 min.
rehabilitacion del paciente infantil.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion Paciente que requiere intervencion Usuario nuevo y/o continuador

quirargica propios o derivados C. Criticos
y/o Emergencia

2 Solicita programaciéon en SOP Medico programado Hospitalizacion Dpto. Cx
Pediatrica.

3 Tramita solicitud de SOP Medico, Enfermera y/o Técnica en Enfermeria

Operacion Hospitalizacion Dpto. Cx Pediatrica.

4 Recepciona solicitud evalia y programa Jefe- Departamento de Anestesiologia

5 Solicitan al paciente programado Enfermera- SOP

6 Traslado Traslado del paciente a SOP Técnica en Enfermeria Hospitalizacion Dpto.
Cx Pediatrica.

7 Operacion Administracién anestésica al paciente Medico Anestesiélogo programado SOP

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

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

60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60 60
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

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

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

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y

aprobado con DS 013- 2002-SA 2002 de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atencion

(9)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha

b Responsable
S ————————
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Codigo N° [2.2.00.14-05 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

nivel organizacional)

Cirugia Pediatrica

(de 3° nivel
organizacional)

00.14.01Servicio de  Cirugia
Neonatal
(1) Oficina /Direccion (2° 00.14..Departamento de (2) Oficina /Direcciéon | 00.14.02.Servicio de Cirugia

Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Atencion de pacientes en Sala de Operaciones (S.0.P)

‘5 hs.

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar atencion especializada medico

quirirgico para la recuperacion
rehabilitacion del paciente infantil.

y

dias meses)

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

35 min.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
8 Realiza intervencion quirargica Medico Cirujano programado-SOP
9 Operacién Circula y/o instrumentaliza la cirugia Enfermera y/o Técnica en Enfermeria SOP
10 Recepcion y /o evaluacién del paciente Medico Anestesidlogo programado y

operado. Enfermera Sala Recuperacion.
1 Entrega Emite el alta anestesiologica Medico Anestesidlogo programado-Sala de
Recuperacion

12 Traslado Traslada al paciente Técnica de Enfermeria-Sala de Recuperacion

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

Mes 12

60 60 60

60 60 60 60

60 60 60 60

60

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997

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

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

organizacion MINSA(OPDyOD)

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

aprobado con DS 013- 2002-SA

(9 Anotaciones adicionales:

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud

22 de noviembre del
2002

atencion

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

Firma de Director
b Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Anexo 9
® Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de1
e Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

Atencion de pacientes en Sala de Operaciones (S.0.P) FECHA (3): Octubre 2006
NOMBRE DEL CODIGO @ 5 2.00.14.05
PROCEDIMIENTO (2): 2.00.

Brindar atencién especializada medico quirdrgico para la recuperacion y rehabilitacion del
paciente infantil.

Hospitalizacién Cx Ped-Departamento de Anestesiologia-SOP-Sala de Recuperacion-
Hospitalizacion otros Departamentos Finales-Cuidados Criticos-Mortuorio

Ley General de Salud 26842

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

Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

PROPOSITO (5):

ALCANCE (6):

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:)SABLE
N° de intervenciones quirurgicas Intervencioén quirurgica realizada Reporte de la Oficina de Jefe del Dpto de
ejecutadas. Estadistica e Informatica Cirugia Pediatrica

NORMAS (9)
Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirurgico y Anestesia.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Requiere intervencién quirtrgica propios o derivados C. Criticos y/o Emergencia-Usuario nuevo y/o continuador

2. Solicita programacion en SOP Medico programado Hospitalizacion Dpto. Cx Pediatrica.

3. Tramita solicitud de SOPMedico, Enfermera y/o Técnica en Enfermeria Hospitalizacién Dpto. Cx Pediatrica.

4. Recepciona solicitud evallia y programaJefe- Departamento de Anestesiologia

5. Solicitan al paciente programado-Enfermera- SOP

6. Traslado del paciente a SOP Técnica en Enfermeria Hospitalizacion Dpto. Cx Pediatrica.

7. Administracion anestésica al paciente Medico Anestesidlogo programado SOP

8. Realiza intervencion quirurgica-Medico Cirujano programado-SOP

9. Circula y/o instrumentaliza la cirugia Enfermera y/o Técnica en Enfermeria SOP

10. Recepcion y /o evaluacion del paciente operado.Medico Anestesidlogo programado y Enfermera Sala
Recuperacion.

11. Emite el alta anestesiologica Medico Anestesidlogo programado-Sala de Recuperacion

12. Traslada al paciente-Técnica de Enfermeria-Sala de Recuperacion

ENTRADAS (11)

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

Requiere intervencion quirdrgica Hospitalixscionk de Cirugia Pediatrica Diario Manual

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Hospitalizacion de Cirugia Pediatrica Diario Manual
Intervencién quirdrgica realizada Cuidados Criticos

DEFINICIONES (13):
(13) Paciente intervenido quirargicamente

REGISTROS (14):
(14) Historia Clinica- Libro de intervenciones quirtrgicas.

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso. Atencion de pacientes en Sala de Operaciones (S.0.P)

F-ORG-10.0
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Nombre del Procedimiento:

Atencion de paciente programado en SOP

Servicio| -
- Hospitaliazacion | Departamento de : L . . .
Inicio Cx Ped Anestesiologia SOP Sala de Recuperacion Hoaspitdizacion Cuidados criticos. Mortuorio
Persona
Paciente que requiere :
intervenden | | Padiente Paciente
quinrgica propios o operado fallecido
Nuevo ylo derivaros C. Ciitics arftico
Continuador yloEmergenda
Solicta 4 A
Medico programado programacion en|
SOP
v
N/de"?O’ Enformera Tramita soficitud
yo eoncaen de SOP
Enfermeria
T Recepciona
Jefe solicitud evalua y | |
programa
Solicitan al paciente
Enf programado
Técnicaen Traslado del
Enfermeria paciente a SOP %
N”fif; sogo [ Administracién
programedo anestésica al paciente
A 4
Medico Cirujano Realiza intervencion
programado quirurgica
4
Enfermera y/o Circulay/o
Técnicaen instrumentaliza la
Enfermeria cirugia !
Medico
: Recepciény /o
/:rzstsﬂddzg;) evaluacion del
Enf paciente operado
Medco Emiteel alta
Anestesiologo anestesiologica
programado g
Tecnico de : |
Enfermeria  Traslada al paciente
Programacion Paciente con :
! soliitada - Solcitud anestesioo- Paciente
Padierte con Solicitud recepcionada- | Intervencion quinrgica eospcionatoy
Producto requerimiento de ) : y g r\rg evaluado-
atencion quirurgica tramitada- Paciente realizada-Cirugia Alta anestesidogica
nrg Paciente programado instrumentada- itic g
trasiadado Paciente trasladado emica
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Codigo N° [2.2.00.14-06 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

Atencién del paciente con alta quirargica contrareferido del Departamento

(3) Denominacién del Procedimiento de Cirugfa Pediétrica.

(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar atenciéon especializada medico (5)Tiempo estimado efectivo de duracion |4 hs. 5
Procedimiento: quirdrgico para la recuperacion |y del procedimiento (horas, dias meses) min.
rehabilitacion del paciente infantil

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

1 Recepcion Hospitalizacion con alta quirdrgica Usuario nuevo y/o continuador

2 Da orden de alta- Llena formularios de | Medico programado, hospitalizacién Dpto. de
contrarreferencia. Cx Ped.

3 Registra alta y prepara expediente de Enfermera hospitalizacion Dpto. de Cx Ped.
contrareferencia

4 Da visto bueno de la contrareferencia - Jefe hospitalizacion Dpto. de Cx Ped.
Evalla del transporte a utilizar- solicita

Operacion pasajes para el paciente- acompafiante y/o

medico

5 Andlisis de la situacion legal del paciente Asistenta Social Servicio Social
y/o su acompafiante

6 Evaluacién socioeconémica del paciente Asistenta Social Servicio Social

7 Recepciona el visto bueno de la Jefe Oficina de Seguros
contrareferencia- tramita los pasajes-
coordina con el hospital de origen-Sella el
estado de cuenta

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

en forma opcional):
Mes 1 | Mes 2 | Mes3 | Mes 4 | Mes 5 Mes 6 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 descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

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

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

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y

aprobado con DS 013- 2002-SA 2002 de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencion

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
b Responsable
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Cédigo N° | 2.2.00.14-06

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.14..Departamento de
Cirugia Pediatrica

(de 3° nivel
organizacional

00.14.01Servicio de Cirugia
Neonatal
(2) Oficina /Direccion 00.14.02.Servicio de Cirugia

Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

)

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segln inventario):

de Cirugia Pediatrica

Atencién del paciente con alta quirdrgica contrareferido del Departamento

(4) Objetivo del

Procedimiento: quirdrgico

Brindar atencion especializada medico
para
rehabilitacion del paciente infantil

la recuperacion y

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

4h

min.

s. 5

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA
8 Emite y cobra estado de cuenta TAP Cuentas Corrientes

Operacion
9 Autoriza salida de la ambulancia Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva de

Administracion.
10 Recepciona autorizacion y acompafa al Medico, Enfermera y/o Técnica en Enfermeria
paciente. Hospitalizacion Dpto. Cx Ped.
Traslado

1 Registra al paciente Vigilante Guardiania

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

Mes 12

8 8 8 8

8 8 8 8

8 8 8

8

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones y

responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

organizacion MINSA(OPDyOD)

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud
aprobado con DS 013- 2002-SA

22 de noviembre del

2002
atencion.

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director
b Responsable

Fecha
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Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

o At del 1 it ¢ ferid FECHA (3): Octubre 2006
NOMBRE DEL encién del paciente con alta quirargica contrareferido CODIGO (4):
PROCEDIMIENTO (2): ()| 2.2.00.14-06

Brindar atencién especializada medico quirdrgico para la recuperacion y rehabilitacion del
paciente infantil

"Departamento de Cirugia Pediatrica -Hospitalizacion"-Servicio social-Oficina de Seguros Cuentas
Corrientes-Direccion Ejecutiva de Administrativa-Guardiania.

Ley General de Salud 26842

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

Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

PROPOSITO (5):

ALCANCE (6):

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:)SABLE
N° de transferencias externas Transferencia ejecutada Reporte Departamento de Jefe del Dpto.
ejecutadas. Cirugia Pediatrica
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Hospitalizacion con alta quirurgica-Usuario nuevo y/o continuador

2. Da orden de alta- Llena formularios de contrarreferencia.Medico programado, hospitalizacion Dpto. de Cx Ped.

3. Registra alta y prepara expediente de contrareferencia -Enfermera hospitalizaciéon Dpto. de Cx Ped.

4. Da visto bueno de la contrareferencia - Evalua del transporte a utilizar- solicita pasajes para el paciente-
acompanante y/o medico.-Jefe hospitalizacion Dpto. de Cx Ped.

5. Analisis de la situacion legal del paciente y/o su acompafiante-Asistenta Social Servicio Social

6. Evaluacion socioeconémica del paciente Asistenta Social Servicio Social

7. Recepciona el visto bueno de la contrareferencia- tramita los pasajes-coordina con el hospital de origen-Sella
el estado de cuenta. Jefe Oficina de Seguros

8. Emite y cobra estado de cuenta-TAP Cuentas Corrientes

9. Autoriza salida de la ambulancia-Director Ejecutivo Direccion Ejecutiva de Administracién.

10. Recepciona autorizacién y acompana al paciente-.Medico, Enfermera y/o Técnica en Enfermeria Hospitalizacion
Dpto. Cx Ped.

11. Registra al pacienteVigilante Guardiania

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente solicita la atencion de Emergencia y/o Consultorios Externos Diario manual
hospitalizacién por Emerg. o C.

Ext.
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente contrareferido Hospital de origen Diario Manual

DEFINICIONES (13):
(13) Proceso por medio del cual un paciente que solicita atencion en C. Ext. en Emergencia es

hospitalizado dadas las caracteristicas de su cuadro clinico.

REGISTROS (14):
(14) Historias Clinicas-Formato de Transferencias.

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso. Atencién del paciente con alta quirtrgica contrareferido

F-ORG-10.0
I —
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Atencion del paciente con alta quirtrgica contrareferido en el Departamento de Cirugia Pediatrica

Servicio

Persona

Inicio

Departamento de Cirugia
Pediatrica
Hospitalizacion

Servicio social

Oficina de Seguros

Cuentas Corrientes

Direccion
Administrativa

Vigilancia

FIN
Establecimiento
de destino

Nuevo 6
Continuador

Medico programado

Enfermera

Jefe

Asistenta Social

Asistenta Social

Jefe

TAP

Director Ejecutivo

Medico, Enfermera
y/o Técnica en

Paciente
hospitalizado

con alta
quirurgica

Da orden de alta- Llena
formularios de

ocntrareferencia
v

Registra alta y prepara
expediente de
contrareferencia

Da visto bueno de la
contrareferencia - Evalua del
transporte a utilizar- solicita
pasajes para el paciente-
acompafiante y/o medico.

Analisis de la
situuacion legal del
paciente y/o su

acompanante

Evaluacion
socioeconomica del

paciente

|

Recepciona el visto
bueno de la
contrareferencia-
tramita los pasajes-
coordina con el
hospital de origen-
Sella el estado de
cuenta.

Emite y cobra
estado de cuenta

v

Recepciona autorizacion y
acompania al paciente

Autoriza salida de
la ambulancia

Paciente
atendido

Enfermeria
. | Registra al
Vigilante ‘ g
aciente
Orden de alta emitida-
Formularios de
contrareferencia llenados
Expediente registrado y Situacion legal
Paceinte con prepar‘ado . deﬂmqa Contrarefrencia con Estado de cuenta . . Paciente
Producto S Contrarefrencia con visto Evaluacion " Salida autorizada N
alta quirurgica ) " visto bueno cobrado regsitrado
bueno socioeconomica
Gestion de transporte realizada
realizados.
Paciente acompanado en el
traslado
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Codigo N° [2.2.00.14-07 |

(Codigo del Procedimiento)

nivel organizacional)

Cirugia Pediatrica

00.14.01Servicio de Cirugia
Neonatal
(1) Oficina /Direccion (2° 00.14..Departamento de (2) Oficina /Direcciéon | 00.14.02.Servicio de Cirugia

(de 3° nivel
organizacional)

Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02.Servicio de Cirugia

Especializada

(3) Denominacién del Procedimiento

(Segun inventario):

Tramitacién del paciente fallecido Departamento de Cirugia Pediatrica

(4) Objetivo del Facilitar a entrega del cadaver para su| |(5)Tiempo estimado efectivo de 4 hs 40
Procedimiento: sepelio duracién del procedimiento (horas, min
dias meses)
6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Fallecimiento de paciente Usuario nuevo y/o continuador
Recepcion
2 Anuncia fallecimiento de paciente Medico programado- Hospitalizacién
Departamento de Ciruaia Pediatrica
3 Decisién Paciente fallece menos de 24 horas y Medico programado- Hospitalizacién
decide Departamento de Cirugia Pediatrica
4 Operacion Registra denuncia, comunica a fiscal se Policia Nacional - Juez
levanta el cadaver
5 Traslado Prepara y traslada el cadaver Técnico de Enfermeria- Hospitalizacion
Departamento de Cirugia Pediatrica
6 Recepciona el cadaver Supervisor de Administracion-Mortuorio
Operacion
7 Expide certificado de defuncion- Jefe del Departamento de Cirugia Pediatrica
Pide autorizacién para necroscopia-
7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los ultimos 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
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la
salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
organizacion MINSA(OPDyOD)

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud
aprobado con DS 013- 2002-SA

9) Anotaciones adicionales:

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atencion

o

Firma de Director

Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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Codigo N° [2.2.00.14-07 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

nivel organizacional)

Cirugia Pediatrica

(de 3° nivel
organizacional)

00.14.01Servicio de  Cirugia
Neonatal
(1) Oficina /Direccion (2° 00.14..Departamento de (2) Oficina /Direcciéon | 00.14.02.Servicio de Cirugia

Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

(Segun inventario)

(3) Denominacién del Procedimiento

Tramitacién del paciente fallecido Departamento de Cirugia Pediatrica

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Facilitar l1a entrega del cadaver
sepelio

para su

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

4 hs 40
min.

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

8 Realiza la necropsia y da el certificado de Medico Anatomo Patologo-Servicio de
defuncion Anatomia Patoldgica.

9 Emite y cobra estado de cuenta TAP Cuentas Corrientes

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

11 Evalla situacion legal Asistenta Social Servicio Social

12 Traslado Registra paciente Vigilancia-Guardiania

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

1 1

1

1 1 1 1

1 1 1 1 1

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

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

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

organizacion MINSA(OPDyOD)

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud
aprobado con DS 013- 2002-SA

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atencion.

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): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

Tramitacion del paciente fallecido Departamento de FECHA (3): Octubre 2006

NOMBRE DEL Cirugia Pediétrica CODIGO (4): | 2.2 00.14-07

PROCEDIMIENTO (2):

PROPOSITO (5): Facilitar a entrega del cadaver para su sepelio

Departamento de Cirugia Pediatrica

ALCANCE (6): Hospitalizacién-Mortuorio-Externos: Comisaria- Ministerio Publico-Servicio de Anatomia-
Patolégica-Cuentas Corrientes- Oficina de Economia-Oficina de SIS-Servicio Social-Vigilancia
Ley General de Salud 26842

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

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:)SABLE
Tasa de mortalidad neonatal — Paciente fallecido Reporte de la Oficina de Jefe Dpto de Cx
perinatal y/o infantil Estadistica e Informatica Ped.

NORMAS (9)
Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirurgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Fallecimiento de paciente-Usuario nuevo y/o continuador
Anuncia fallecimiento de pacienteMedico programado- Hospitalizacién Departamento de Cirugia Pediatrica
Hospitalizacion
3. Pac. fallece menos de 24 horas y decideMedico programado- Hospitalizacion Departamento de Cirugia
Pediatrica
4. Registra denuncia, comunica a fiscal se levanta el cadaver Policia Nacional- Juez
5. Preparay traslada el cadaverTécnico de Enfermeria- Hospitalizacion Departamento de Cirugia Pediatrica
Hospitalizacion
6. Recepciona el cadaver-Supervisor de Administraciéon-Mortuorio
7. Expide certificado de defuncién-Pide autorizacion para necroscopia- Firma el alta-Jefe del Departamento de
Cirugia Pediatrica
8. Realiza la necropsia y da el certificado de defuncién Medico Anatomo Patélogo-Servicio de Anatomia

Patolégica.
9. Emite y cobra estado de cuenta-TAP Cuentas Corrientes
10. Tramita sepelio sella estado de cuenta TAP Oficina de Seguros

11. Evalla situacion legal-Asistenta Social Servicio Social
12. Registra paciente-Vigilancia-Guardiania

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente fallecido Emergencia-Hospitalizacién-Cuidados Criticos Esporadico Manual

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Velatorio / Morgue Central Esporadico Manual

Fallecimiento tramitado

DEFINICIONES (13):
(13) Paciente en el que se certifica el fallecimiento

REGISTROS (14):
(14) Historia Clinica Certificado de Defuncion

ANEXOS (15): Mapa Global de Proceso Tramitacién del fallecido Departamento de Cirugia Pediatrica
F-ORG-10.0
e ——
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Ministerio de Salud
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Historia Clinica con alta

L Departamento de Cirugia Externos Servicio de C(;Tfi;‘s:s Servicio FIN FIN
ervicio Inicio Pediatrica Mortuorio Comisaria- Anatomia . Oficina de SIS . Vigilancia Morgue .
P P . . Oficina de Social Velatorio
Hospitalizacion Ministerio Publico Patologica . Central
Persona Economia
: Paciente Paciente
Paciente : .
Nuevo 6 fallecido fallecido fallecido
Continuador atendido atendido
y
Medico Anuncia fallecimiento de|
programado paciente
Medico "
Si
programado L
Registra
Policia Nacional
- Juez @
fiscal se levanta
el cadaver
Tecnico de Prepara y traslada el
Enfermeria cadaver L
Supervisor de Recepciona el
administracion cadaver
Expide certificado de
defuncién-
Jefe Pide autorizacion para
necropsia-
Firma el alta
Medico T neSreoath': Iada
Anatomo psia y
Patologo el certificado
9 de defuncién
TSy oDt
TAP estado de
Medico, Tramita
Enfermera y/o sepelio sella
Técnica en estado de
Enfermeria cuenta
VA
Asistenta Social » situacion
Vigilante L
Fallecimiento anunciado :
Cadaver trasladado Levantamiento
Paciente i : de cadaver con | Certificado de |Estado de " Evaluacion "
. Decisicion por tiempo Cadaver . L . Sepelio Paciente
Producto fallecido en o N Fiscal y Defuncién |cuenta emitido . legal .
. de fallecimiento recepcionado . . tramitado . registrado
el servicio . . denuncia expedido |y cobrado
Certificado expedido e policial
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Codigo N°[2.2.00.14-08 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

(3) Denominacién del Procedimiento Emision de Informes médicos Departamento de Cirugia Pediatrica
(Segun inventario):

(4) Objetivo del Brindar la informacion de la HC necesaria (5)Tiempo estimado efectivo de duracion | 3 dias
Procedimiento: al solicitante. del procedimiento (horas, dias meses)

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion Ingresa solicitud Usuario solicitante externo
2 Pago del servicio solicitado Solicitante-Caja.
3 Recepcion de solicitud apertura exp. y TAP Mesa de partes
deriva
4 Recepcion expediente y deriva Secretaria y Director General -Secretaria
Traslado Direccion General
5 Recepciona expediente y deriva a la Jefe Oficina Estadistica e Informatica

jefatura correspondiente adjuntando
Historia Clinica

Deriva HC solicitada TAP Equipo de Archivo
7 Deriva expediente con Historia Clinica Jefe de Oficina Estadistica e Informatica
8 Recepciona Expediente con Historia Jefe de Departamento Finales

Clinica. y deriva_al servicio que
9 Recepciona expediente y deriva al médico | Jefe de Servicios Finales

tratante

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

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

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcién del Asunto
Ley General de Salud 26842 15 de julio de 1,997 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

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

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

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud 22 de noviembre del Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y

aprobado con DS 013- 2002-SA 2002 de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencion

(8)Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Codigo N°[2.2.00.14-08 |

(Codigo del Procedimiento)

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

00.14..Departamento de

Cirugia Pediatrica (de 3° nivel

00.14.01Servicio de  Cirugia
Neonatal
(2) Oficina /Direccién | 00.14.02.Servicio de Cirugia

organizacional)

Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Emision de Informes médicos Departamento de Cirugia Pediatrica

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar la informacion de la HC necesaria
al solicitante.

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

3 dias

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
10 Operacion Recepciona expediente y emite informe Medico asistente tratante Servicio Final
1 Traslado Recepciona informe y transcribe en papel Secretaria del Departamento
membretado, VISA y eleva a la DG.
12 Recepciona H.C .y deriva expediente Jefe Oficina Estadistica e Informatica
13 Recepciona H.C.y archiva- deriva Secretaria de Oficina de Estadistica e
expediente con informe Informatica
14 Operacion Elabora oficio, refrenda documento para su | Secretaria / Direccién General
entrega y deriva.
15 Entrega Recepciona Expediente con Informe TAP-Mesa Partes
Médico. Oficio v entrega al solicitante.

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
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Referencia

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

Fecha de Publicacion

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997
salud indivi

responsabilidades en consideracién a la salud de los
terceros y otros.

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

dual, deberes, restricciones y

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
organizacion MINSA(OPDyOD)

aprobado con DS 013- 2002-SA

(9)Anotaciones adicionales:

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud

22 de noviembre del Establece la

2002

atencion

de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

estructuracion de subprocesos organizacionales y

Firma de Director
o Responsable

Fecha
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Anexo 9
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o

Ministerio de Salud

que

Manual de Procedimientos
Versién: 1.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Pag. 1de1

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

NOMBRE DEL Emisién de Inf sdicos D de Ciruai FECHA (3): Octubre 2006
PROCEDIMIENTO (2): mision de Informes médicos Departamento de Cirugia cODIGO
Pediétrica 2.2.00.14-08
(4):
PROPOSITO (5): Brindar la informacion de la Historia Clinica necesaria al solicitante.

ALCANCE (6):

Mesa de partes, Caja, Oficina de Estadistica e Informéatica, Departamentos finales, Servicios
finales, Direccion General.

MARCO LEGAL (7):

Ley General de Salud 26842
Ley del Ministerio de Salud 27657
Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-SA

iINDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%":’?AB'—E
N° de informes medicos emitidos Informe emitido Historia Clinica Jefe Dpto.-Jefe
Servicio

NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

1 Ingresa solicitud Usuario solicitante externo

2. Pago del servicio solicitado- Solicitante Caja.

3. Recepcion de solicitud apertura exp. y deriva-TAP Mesa de partes
4

5

Recepcion expediente y derivaSecretaria y Director General -Secretaria Direccion General
Recepciona expediente y deriva a la jefatura correspondiente adjuntando Historia Clinica-Jefe Oficina
Estadistica e Informatica
6. Deriva HC solicitada TAP Equipo de Archivos
7. Deriva expediente con Historia Clinica Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica.
8. Recepciona Expediente con H.C. y deriva al servicio que corresponda-Jefe de Departamento Finales
9. Recepciona expediente y deriva al médico tratanteJefe de Servicios Finales
10. Recepciona expediente y emite informe médico y envia a su jefatura-Medico asistente tratante Servicio Final
11. Recepciona informe y transcribe en papel membretado, VISA y eleva a la DG- Secretaria del Departamento
12. Recepciona H.C.y deriva expediente-Jefe Oficina Estadistica e Informatica
13. Recepciona H.C.y archiva- deriva expediente con informe-Secretaria de Oficina de Estadistica e Informatica
14. Elabora oficio, refrenda documento para su entrega y deriva.-Secretaria / Direccion General
15. Recepciona Expediente con Informe Médico, Oficio y entrega al solicitante.-TAP-Mesa Partes

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) (T1"138
Solicitud de informe medico Externo Diario Mecanizado
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Informe medico entregado Usuario Diario Mecanizado

DEFINICIONES (13)

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

Hospital.

REGISTROS (14)

Formatos

ANEXOS (15)

Mapa Global del Proceso de emisién de informes médicos.

F-ORG-10.0
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Nombre del Procedimiento

Emision de Informes Médicos Departamento de Cirugla Pediatrica

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

tratante

Jefe

Medico asistente

Secretaria del
Departamento

Secretaria /
Direccién General

Recepciona
Expediente con
Informe Médico,
Oficio y entrega
al solicitante

.

emite informe
médico y envia

Recepciona
infome y
transcribe en
papel

membriigdo‘.

H.C.y deriva

y
VISA informa
para elevar a la
DG

Servicio - ! - Oficina de Equipo de - )
Inicio Caja Mesa de Partes Direccion General Estadistica e Archivo Departamento Servicio Fin
Usuario Informatica
Solicitante
Externo: Poder Ingresa Usuario
Judicial, Policia Sollcitud atendido
Nacional
Padre. Familiar,
Paciente
TAP
Solicitud,
TAP Apertura de
Expediente y
deriva
Secretaria / Director Recep.cnona
General expediente y
deriva
Recepciona
Jefe / Secretaria expediente y
solicita HC
TAP
Deriva
Jefe expediente con
Recepciona
i con
Jefe H.C. y deriva al
servicio que
coresponda Y
Recepciona
Jefe exp.edleme vy
deriva al médico
tratante
L2
Recepciona

?

Elabora oficio,
frend:

documento para
su entrega y

deriva
f Recepciona
iade H. C y archiva-
Oficina deriva
expediente con
informe
" Expediente e
Solicitud Expediente H.C )
. . Expediente
- recepcionada- : g recepionado. :
Solicitud . recepcionado, Historia Clinica " recepcionado-
Producto . Ticket pagado Informe . . HC derivada Informe
ingresada . Oficio elaborado archivada y N Informe
ejecutado y N transcripto,
y refrendado expediente . . elaborado
entregado . informe revisado
derivado "
y derivado
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Codigo N° [2.2.00.14-00 |

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(Codigo del Procedimiento)

1) Oficina /Direccion (2° nivel
organizacional)

Cirugia Pediatrica (de 3° nivel

organizacional)

00.14.01Servicio de  Cirugia
Neonatal
00.14..Departamento de (2) Oficina /Direccién | 00.14.02.Servicio de Cirugia

Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Pediatrica

Emision de Constancias de Atencion Médica Departamento de Cirugia

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Otorgar al solicitante un documento que
certifique
determinado paciente.

la atencion brindada a un

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

3 dias

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Recepcion Ingresa Solicitud Externo Persona de otra institucion
Interno.Paciente. Eamiliar.o.tutor.del Paciente
2 Pago del servicio solicitado TAP -Caja
3 Recepcion de solicitud apertura de TAP- Mesa de Partes
. expediente y derivacion
Operacion
4 Recepciona expediente y deriva Secretaria / Director General- Direccion
General
5 Recepciona expediente y solicita H. Clinica | Jefe Oficina Estadistica e Informatica
6 Deriva H. Clinica TAP- Equipo de Archivo
7 Deriva Expediente con Clinica al Dpto. Jefe - Of. Estadistica e Informatica
Traslado
8 iona Expediente con H. C. v.deriva.| Jefe — Doto. Pediatria
9 Recepciona Expediente con H. C. y deriva | Jefe-Servicios de Pediatria
al jefe de servicio que corresponde
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
0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones y

responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

organizacion MINSA(OPDyOD)

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud
aprobado con DS 013- 2002-SA

(9)Anotaciones adicionales:

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atencion

Firma de Director
b Responsable

Fecha

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Codigo N° [2.2.00.14-00 |

(Codigo del Procedimiento)

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

00.14..Departamento de
Cirugia Pediatrica

(de 3° nivel
organizacional)

00.14.01Servicio de Cirugia
Neonatal
(2) Oficina /Direccién | 00.14.02.Servicio de Cirugia

Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02.Servicio de Cirugia

Especializada

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Pediatrica

Emision de Constancias de Atencion Médica Departamento de Cirugia

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Otorgar al solicitante un documento que
certifique
determinado paciente.

la atencion brindada a un

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

3 dias

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
10 Operacion Emite Constancia y deriva Medico tratante
1 Recepciona constancia y transcribe en | Secretaria Dpto. Pediatria
papel membretado
12 Traslado Visa constancia y deriva con expediente e | Jefe- Departamento Pediatria
H.C
13 Recepciona expediente, H.C.y deriva Jefe Oficina de Estadistica e Informatica
14 Recepciona H. Clinica y archiva TAP- Equipo de Archivos
15 Recepciona expediente, elabora Oficio, Secretaria y Director General Direccion
refrenda doc. Y. envia expediente a mesa General
16 Entrega Recepciona Exp. y entrega Constancia TAP-Mesa de Partes.
solicitada

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

0 0 0

0 0 0 0 0

0 0 0 0

Referencia

Fecha de Publicacion

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

Breve descripcién del Asunto

Mes 12

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones y

responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

organizacion MINSA(OPDyOD)

aprobado con DS 013- 2002-SA

(9)Anotaciones adicionales:

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atencion

Firma de Director

Fecha

b Responsable
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Anexo 9
[ 4 Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1de 2
e Ficha de Descripcién de Procedimiento

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

Emision de Constancias de Atencion Médica Departamento | FECHA (3): Octubre 2006

NOMBRE DEL R o
CODIGO (4):
PROCEDIMIENTO (2): de Cirugia Pediatrica (4) 2.2.00.14-09

PROPOSITO (5): Brindar atencion oportuna, eficaz y eficiente y de calidad al paciente.

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

Ley General de Salud 26842

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

Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

ALCANCE (6):

MARCO LEGAL (7):

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:)SAB'-E
N° de constancias emitidas constancia emitida Historia Clinica Jefe del
Departamento
Jefe del Servicio

NORMAS (9)
Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirtrgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO 1. Ingresa Solicitud-Externo Persona de otra institucion Interno Paciente, familiar o tutor del Paciente
2. .Pago del servicio solicitado-TAP —Caja
3. .Recepcion de solicitud apertura de expediente y derivacion-TAP- Mesa de Partes
4.  .Recepciona expediente y deriva-Secretaria / Director General- Direccién General
5. .Recepciona expediente y solicita HC Jefe y Secretaria Oficina Estadistica e Informatica.
6. .Deriva historia clinica -TAP- Equipo de Archivo
7.  .Deriva expediente con Historia Clinica al Dpto. Pediatria-Jefe de Oficina- Of. Estadistica e Informatica.
8. Recepciona Expediente con H.C. y deriva al servicio que corresponda Jefe Departamento de Pediatria.
9. Recepciona expediente y deriva al médico tratante — Jefe de Servicios de Pediatria
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud de constancia médica Usuario Interno y/o externo Diario Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Constancia entregada Usuario externo y/o interno Diaria Mecanizado

DEFINICIONES (13):
(13) Proceso por el que se otorgan constancias de atencién médica a usuarios del Hospital

REGISTROS (14):
(14) Libro de anestesia de intervenciones quirurgicas electivas

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso de Atencion anestesiologica para intervenciones quirurgicas electivas

=

ORG-10.0
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4 Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Miniﬁl:;rio de Salud Pag.2de 2
¢ Ficha de Descripciéon de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccién, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
FECHA (3): Octubre 2006

Emision de Constancias de Atencion Médica Departamento
de Cirugia Pediatrica

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

CODIGO (4): | 2.2.00.14-09

PROPOSITO (5): Brindar atencion oportuna, eficaz y eficiente y de calidad al paciente.

ALCANCE (6): Caja-Mesa de Partes-Direccion General-Of. Estadistica e Informatica- Equipo de Archivo-
) Departamentos Finales-Servicios Finales
Ley General de Salud 26842
. Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS 013- 2002-SA
MARCO LEGAL (7): Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’;‘)SAB'-E
N° de constancias emitidas constancia emitida Historia Clinica Jefe del
Departamento
Jefe del Servicio
NORMAS (9)

Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirurgico y Anestesia.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 10. Emite Constancia y deriva- Medico tratante
11. Recepciona constancia y transcribe en papel membretado.- Secretaria del Departamento.
12. Visa constancia y deriva con expediente e H.C - Jefe del Departamento de Pediatria
13. Recepciona expediente, H.C.y deriva-Jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica
14. Recepciona H. Clinica y archiva -TAP Equipo de Archivo.
15. Recepciona expediente, elabora Oficio, refrenda doc. Y envia expediente a mesa de partes- Secretaria y
Director General en la Direccion General.
16. Recepciona Exp. y entrega Constancia solicitada-TAP en Mesa de partes

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud de constancia médica Usuario Interno y/o externo Diario Mecanizado

SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Constancia entregada Usuario externo y/o interno Diaria Mecanizado

DEFINICIONES (13):
(13) Proceso por el que se otorgan constancias de atencién médica a usuarios del Hospital

REGISTROS (14):
Formatos
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso de Emisiéon de Constancias de Atencion Médica

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento ~ Emisién de Informes Médicos Departamento de Cirugia Pediatrica

. Oficina de .
Servicio . . " ” P Equipo de . y
Inicio Caja Mesa de Partes Direccion General Estadistica e Archivo Departamento Servicio Fin
Usuario Informatica
Solicitante
Externo: Poder Ingresa Usuario
Judicial, Policia Solicitud atendido
Nacional
Padre. Familiar,
Paciente
TAP
Solicitud,
TAP Apertura de
Expediente y
deriva
Secretaria / Director Recep.cnona
expediente y
General - ‘
deriva
Recepciona
Jefe / Secretaria expediente y
solicita HC A 4
TAP ';«I;Deriva HC
Deriva
Jefe expediente con
HC
Recepciona
i con
Jefe H.C. y deriva al
servicio que
comresponda
Recepciona
Jefe exp.edleme vy
deriva al médico
tratante
¥
Recepciona
Medico asistente i
tratante emite informe
médico y envia
Recepciona
Secretaria del |nfom1&. y
transcribe en
Departamento
papel
membriigdo
H.C.y deriva
expediente y
Jefe VISA informa
para elevar a la
Recepciona
Expediente con
TAP Informe Médico,
Oficio y entrega
al solicitante
? Elabora oficio,
frend:
Secretaria /
" i documento para
Direccién General
su entrega y
deriva
f Recepciona
Secretaria de H.C.y archiva-
Oficina deriva
expediente con
informe
e Expediente Expediente &
Solicitud : "
. . Expediente
- recepcionada- : g recepionado. :
Solicitud . recepcionado, Historia Clinica . recepcionado-
Producto . Ticket pagado Informe . . HC derivada Informe
ingresada : Oficio elaborado archivada y : Informe
ejecutado y N transcripto,
y refrendado expediente . . elaborado
entregado . informe revisado
derivado "
y derivado
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Cédigo N° | 2.2.00.14-09

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

nivel organizacional)

(1) Oficina /Direccion (2°

Cirugia Pediatrica (de 3° nivel

organizacional)

00.14.01Servicio de Cirugia
Neonatal
00.14..Departamento de (2) Oficina /Direccién | 00.14.02.Servicio de Cirugia

Ortopedia Trauma Infantil
00.14.02.Servicio de Cirugia
Especializada

(Segun inventario):

(3) Denominacién del Procedimiento

Emision y/ o respuesta a la documentacién extra e Intra institucional
Departamento de Cirugia Pediatrica.

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Otorgar al solicitante una emisiéon y/o
respuesta documental.

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

3 dias

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
1 Emite y/o responde documento Usuario Interno Directores, Jefes,
Coordinadores, /Usuario externo MINSA/
Recepcion - . OTROS.
2 Recepcion documentacion, apertura de TAP Mesa de Partes
Expediente.v.deriva
3 Recepciona expediente y deriva a quien Secretaria
corresponda
4 Realiza despacho y deriva seglin hoja de Director General
ruta
5 Traslado Recepciona Expediente con H.C. y deriva | Secretaria
al servicio que corresponda
6 Realiza el despacho y deriva segun hoja de | Jefe y/o Coordinador
ruta
7 Recepciona expediente y deriva al médico | Secretaria
tratante
8 Operacion y entrega | Realiza respuesta y deriva Jefe y/o Coordinador

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

Mes 12

0 0 0

0 0

0 0 0

0 0

0

Referencia

Fecha de Publicacion

8)Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Breve descripcién del Asunto

Ley General de Salud 26842

15 de julio de 1,997

Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la

salud individual, deberes, restricciones y

responsabilidades en consideracién a la salud de los

terceros y otros.

Ley del Ministerio de Salud 27657

29 de enero de 2,002

La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y

organizacion MINSA(OPDyOD)

aprobado con DS 013- 2002-SA

r=Y-u

Reglamento de la Ley Ministerio de Salud

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracion de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de

atencian

(9)Anotaciones adiciona

Firma de Director

Fecha

o-Responsable
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Anexo 9
[ 4 Manual de Procedimientos
h Versién: 1.0
Ministerio de Salud Pég_ 1de1
e Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): 2.Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud
sggCBESII\aFELNTO 2 Emisién y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra FECHA (3): Octubre 2006
(2 institucional Departamento de Cirugia Pediatrica CODIGO (4): | 2.5.00.14-09
PROPOSITO (5): Otorgar al solicitante una emision y/o respuesta documental
ALCANCE (6) Mesa de partes, Caja, Oficina de Estadistica e Informatica, Departamentos finales, Servicios
: finales, Direccion General.
Ley General de Salud 26842
. Ley del Ministerio de Salud 27657
MARCO LEGAL (7): Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud aprobado con DS 013- 2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP%’:?ABLE
N° de documento emitido Documento emitido Historia Clinica Jefe Dpto.-Jefe
Servicio
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO 1. Emite y/o responde documentoUsuario Interno Directores, Jefes, Coordinadores, / Usuario externo
MINSA/ OTROS
2. Recepcion documentacion, apertura de Expediente y deriva-TAP Mesa de Partes
3. Recepciona expediente y deriva a quien corresponda-Secretaria
4. Realiza despacho y deriva segun hoja de ruta-Director General
5. Recepciona Expediente con H.C. y deriva al servicio que corresponda-Secretaria
6. Realiza el despacho y deriva segun hoja de rutaJefe y/o Coordinador
7. Recepciona expediente y deriva al médico tratanteSecretaria
8. Realiza respuesta y deriva-Jefe y/o Coordinador
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) (T1"138
Solicitud de informe medico Externo Diario Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Informe medico entregado Usuario Diario Mecanizado

DEFINICIONES (13):
(13) Proceso por el que se entrega informes médicos a solicitantes de informacién de pacientes del

Hospital.
REGISTROS (14):
Formatos
ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso de emision de informes médicos.

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Nombre del Procedimiento:

Emisién y/ o respuesta a la documentacién extra e Intra institucional Departamento de Cirugfa Pediatrica

0
(o

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Servicio

Usuario

Inicio

Mesa de Partes

Direccién General

Departamento y/o
Oficinas

Servicio y/o Equipos

Usuario Interno
Directores, Jefes,
Coordinadores, /
Usuario externo_
MINSA/ OTROS

TAP

Secretaria

Emite y/o
responde

documento

A

Recepcién
documentacion,
apertura de

Expediente y
deriva

ey

4

Recepciona
expediente y
deriva a quien

correiignda

Usuario
atendido

Realiza
. despachoy
Director General . p
deriva segln
hoja de ruta v f
Recepciona
Expediente con
Secretaria H.C. y deriva al
servicio que
corresponda
L 4
Realiza el
Jefe y/o despacho y @
Coordinador deriva segln
hoja de ruta A *
Recepciona
Secretaria exp‘edlente'y .
deriva al médico
tratante
dafe yio - |reapuesta
Coordinador p v
deriva
Documentacion Expediente Expediente Expediente
Documento . X . .
e recepcionada y recepcionado recepcionado recepcionado
Producto emitido y/o K
" expediente Despacho Despacho respuesta
respondido . h h "
recepcionado realizado realizado realizada
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