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

NORMATIVOS DE GESTION INSTITUCIONAL DE LAS ENTIDADES aprobado
segun RM 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 11 Objetivo del Manual
GENERAL:

a)- Establecer formalmente los procedimientos asistenciales y administrativos requeridos para
la ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad que logren el cumplimiento de
los Objetivos Funcionales y Estratégicos del Hospital Nacional Docente Madre Nifio San
Bartolomé.

ESPECIFICOS:

a) Inventariar los procedimientos en cada una de las Unidades Organicas establecidas

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

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

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

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

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

Docente Madre Nino San Bartolomé.

Capitulo 111 Base Legal

¢ Constitucion Politica del Peru

o lLey 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos

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

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

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

e LeyN° 28175 - Ley Marco del Empleo Publico

e LeyN° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica

e Ley N° 26862 — Ley General de Salud

o Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

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

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 3
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o D.S:N°013-2002-SA - Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

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, elaboraciéon, presentacion y remisiéon de

comunicaciones escritas.

Capitulo IV 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- Recuperacién y rehabilitacion de la salud servicios finales - cuyo objetivo funcional es

mejorar recuperar la salud y rehabilitar las capacidades del paciente.

PROCEDIMIENTOS:
= Acceso a consulta externa odontoldgica a paciente nuevo y/o continuador (2.2.00.15-.01)
= Interconsulta odontoestomatol6gica a pacientes de hospitalizacion (2.2.00.15-02)
»= Atencién odontolégica a pacientes pediatricos en sala de operaciones (2.2.00.15-03)
= Programacion en sala de operaciones para intervencién odontoldgica a pacientes
pediatricos (2.2.00.15.-04)
= Emision de informes médicos (2.2.00.15-05)
= Emisién de constancias de atenciéon médica (2.2.00.15-06)

= Emision y/ o respuesta a la documentacién extra e Intra institucional. (2.2.00.15-07)

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 Servicio

s Finales

1) OFICINA/DIRECCION
(2° Nivel organizacional)

00.15 Departamento de Odontoestomatologia

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

00.15.01 Servicio de Odontoestomatologia Pediatrica, 00.15.02 Servicio de

Odontoestomatolog

ia de la Mujer

Procedimiento

N° Cédigo del Denominacién Resultado/ :
Orden | Procedimiento ylo dlgo(():rl:meennto Procedimiento Producto Uszj;”o Basezgl_)egal
@) ) 5) ®) @)
Numero | 2 digitos- proceso | Indicar nombre Indicar el nombre o Indicar el nombre | Persona Indicar el
correla- | 2 digitos-6rgano del procedimiento | titulo del procedimiento | del documento, natural o dispositivo
tivo 3 digitos-No o documento que | identificado informacion o juridica que que sustenta
correlativo inicia el producto que se recibe el el
procedimiento obtenga del producto procedimient
procedimiento. o)
01 (2.2.00.15-01) | Paciente Atencion en Paciente Atendido | Cirugia Ley General
continuador Odontoestomatologia Pediatrica de Salud y
para programacion en MINSA
SOP.
02 (2.2.00.15-02) | Paciente Nuevo Atencion de C.E. Paciente Atendido | Consultorio Ley General
y/o continuador Odontoestomatologia Odontolégico de MINSA y
a paciente Nuevo y Ley del
Continuador Cirujano
Dentista
03 (2.2.00.15-03) | Paciente Atencion en Paciente Atendido | S.O.P. Ley General
continuador Odontoestomatologia de Salud y
en SOP. Ley del
Cirujano
Dentista
04 (2.2.00.15-04) Interconsulta a Interconsulta de Paciente Atendido | Consultorio Ley General
Paciente en Odontoestomatologia Odontolégico de Salud y
Hospitalizacion a pacientes Ley del
Hospitalizadas Cirujano
Dentista
05 (2.2.00.15.-05) | Solicitud de Emisién de Constancia de Usuario Ley General
constancia de Constancias de atencion externo de Salud
atencién Atencion Médica
06 (2.2.00.15.-06) | Solicitud de Emisién de Informes Informe medico Usuario Ley General
informes médicos | Médicos externo de Salud
07 ((2.2.00.15.-07) | Ingreso de Emision y/ o respuesta | Documento Solicitante Ley General
documentacion a la documentacion emitido y/o Externo e de Salud
extra e Intra respondido Interno
institucional

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

FECHA.

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

F-ORG-03.1

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
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MAPA GLOBAL DEL DEPARTAMENTO DE
ODONTOESTOMATOLOGIA
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Anexo A -6

Cédigo N° | 2.2.00.15-01 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.15 Departamento de
Odontoestomatologia

00.15.01 Servicio de Odonto
Pediatria

00.15.02 Servicio de
Odontoestomatologia de la Mujer

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

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segun inventario):

Atencion de consulta externa de Odontoestomatologia de pacientes nuevas y/o

continuadores

(4) Objetivo del Brindar una atencion de (5)Tiempo estimado efectivo de duracién | 2 Horas

Procedimiento: Odontoestomatologia de calidad a la del procedimiento (horas, dias meses) 15
poblacion objetivo del HONADOMANI minutos
San Bartolomé

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden ACTIVIDAD TAREA TAREA
1 Paciente Nuevo y/o continuador ingresa a | Caja, Técnico Administrativo
caja
2 Recepcion Registro de Datos en admision Admision, Técnico en Estadistica
3 Recepcion del Recibo de Pago Consultorio Externo de Odontoestomatologia ,
Técnica de Enfermeria
4 Evaluacién y apertura de Historia Clinica Consultorio Externo de Odontoestomatologia,
Operacion Odontolégica a paciente nuevo Cirujano Dentista
5 Atencion de procedimiento a paciente Consultorio Externo de Odontoestomatologia,
continuador Cirujano Dentista
6 Entrega Da cita Consultorio Externo de Odontoestomatologia,
Técnica de Enfermeria
(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 Mes8 | Mes 9 | Mes 10| Mes 11 | Mes 12
936 1058 790 873 809 830 474 842 865 947 926 749

®)

Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Ley General de salud 26842 15/07/1997 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la
salud individual, deberes, restricciones y
responsabilidades en consideracién a la salud de los
terceros y otros.
Ley Ministerio de Salud 27657 29/01/2002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
organizacion MINSA (OPDyOD)
Ley de trabajo del Cirujano Dentista N° Julio / 2005 Legalmente autorizado para desempefiar sus
27878 actividades en el campo especializado del sistema
estomatognatico, para prestar servicios en forma
humanistica, cientifica y técnica en los procesos de
promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de
la salud estomatolégica u odontolégica, mediante la
interaccion.de Ja.nersana..la familia.v.la.comunida
Ley Procedimientos Administrativos N° 10/04/2001 Es de plicacion para todas las enti
2744 Administracion Publica
(9)  Anotaciones adicionales:
Firma de Director Fecha

o Responsable

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

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

noviembre

NOMBRE DEL Atencion en Consulta Externa de Odontoestomatologia a FECHA (3): 2006

PROCEDIMIENTO (2): | pacientes Nuevos y/o continuadores

CODIGO (4): | 2.2.00.15-01

Contribuir a la Misién del hospital brindando una atencién odontolégica de calidad a

PROPOSITO (5) : usuario externo e interno de la institucion Mujer y Nifio
ALCANCE (6) . Oficina de Economia ( Caja) — Oficina de Estadistica e Informatica (Admision) —

’ Departamento de Odontoestomatologia ( Consultorios Externos)

. Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujano
MARCO LEGAL (7) ) Dentista N° 27878, Ley Procedimientos Administrativos N° 2744

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
N° de Atenciones de consulta Atenciones HIS Departamento de

externa realizadas Odontoestomatologia

N° de sesiones realizadas
N° de sesiones de atenciones
por sesiones
Atenciones / sesiones

NORMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujano Dentista N° 27878, Ley Procedimientos
Administrativos N° 2744

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Paciente Nuevo y/o continuador ingresa a caja, Caja (Téc. Administrativo)

Registro de Datos en admision, Admisién, Admision (Téc. Estadistica)

Recepcion del Recibo de Pago, Consultorio de Odontoestomatologia (Téc. Enfermeria)

Evaluacién y apertura de H.C. Odontoldgica a paciente nuevo, Consultorio de Odontoestomatologia (Cirujano
Dentista)

Atencion de procedimiento Odontoldgica a paciente continuador, Consultorio de Odontoestomatologia
(Cirujano Dentista)

6. Dacita, Consultorio de Odontoestomatologia (Téc. de Enfermeria)

rON =

o

ENTRADAS (11)

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

Paciente nuevo y/o continuador Ambulatorio D Mecanizada

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente nuevo y/o continuador Usuario Externo Atendido D Mecanizada
DEFINICIONES (13) : Evaluacion y apertura de Historia Clinica Odontolégica a paciente nuevo y Atencion de
procedimientos Odontolégicos a pacientes continuadores que acuden al consultorio de
Odontologia

REGISTROS (14) Hoja HIS, Historia Clinica — Receta — Formularios de Ayuda al Diagnéstico

ANEXOS (15) : Mapa Global de Acceso en Consulta externa odontolégica a paciente nuevo y/o

continuador

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 8
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Proceso: Acceso a Consulta Externa Odontolagica Paciente Muevo y /o Continuador

Servicio i : i Consultorio de "
Inicio Caja Admisidn Cdortologia Fin
Perzonal
Muevo yio Solicita stencion Paciente
Continuscor odontoldgics Atendido
¥
Tecnico Cobro de la Mueyo
Acdtninistrativo atencion
Técnico en Apertura de
Extadistico Hiztoria Clinica l
Ticricaide Continuador
- P |Recibe Ticket
Enfermeria
o v
=]
g". Pacierte nuevo s&
, = evalua y e
Celontologo @
g e apertura HC.
il Odontaldgics
Dojontaldgo S % real!zg
procedimiento
Técnica de
7 f ——
Enfermeria > el
Evaluacian de
Paciente Mueva -
Paciente Historia Clinica Se realiza
Producta Ticket pagado registrada v procedimiento &
Ingresada 2
aperturada Paciente
Continuadar - S
otorga Citas
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Anexo A-6
Codigo N° |2.2.00.15-02 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.15 Departamento de (2) Oficina /Direccion (de | 00.15.01 Servicio de
(1) Oficina /Direccion (2° nivel Odontoestomatologia 3° nivel organizacional) Odonto Pediat_ri_a
. . I 00.15.02 Servicio de'
organizaciona Odontoestomatologia
de la Mujer
(3) Denominacién del Procedimiento Interconsultas Odontoestomatoldgicas a paciente hospitalizados
(Segun inventario):
(4) Objetivo del Realizar interconsultas de calidad a (5)Tiempo estimado efectivo de duracion | 1 Hora
Procedimiento: pacientes hospitalizados del procedimiento (horas, dias meses)
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
N°
Orden ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
TAREA
1 Recepcion Recepcion de solicitud de interconsulta Técnica de Enfermeria, Consultorio de
Qdaontnestom.atnlonia
2 Operacion Se realiza la evaluacion Cirujano Dentista, Consultorio de
1 ologia
3 orme odontoestomatolégico Cirujano ta, Consultorio de
Qdontoestomatologia
4 Comunica a Hospitalizacion para el Técnica de Enfermeria, Consultorio de
traslado de paciente a piso Qdontoestomatologia
5 Entrega Dacita Técnica de Enfermeria, Consultorio de
Odontoestomatologia

(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 Mes8 | Mes 9 [ Mes 10| Mes 11 | Mes 12

15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15 15
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto
Ley General de salud 26842 15/07/1997 Derechos, deberes y responsabilidad concernientes a la
salud individual, deberes, restricciones y

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

Ley Ministerio de Salud 27657 29/01/2002 La Ley comprende el ambito competencia, finalidad y
organizacion MINSA (OPDyOD)

Ley de trabajo del Cirujano Dentista N° Julio / 2005 Legalmente autorizado para desempefiar sus

27878 actividades en el campo especializado del sistema

estomatognatico, para prestar servicios en forma
humanistica, cientifica y técnica en los procesos de
promocion, prevencion, recuperacion y rehabilitacion de
la salud estomatolégica u odontolégica, mediante la
interaccion.de la.nersona..la familia.v.la.comunidad.............
Ley Procedimientos Administrativos N° 10/04/2001 Es de aplicaciéon para todas las entidades
2744 Administracion Publica

(9) Anotaciones adicionales:

Firma de Director Fecha
o Responsable

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 10
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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

NOMBRE DEL Interconsulta Odontoestomatologica a Pacientes FECHA (3): noviembre
PROCEDIMIENTO (2): Hospitalizados 2006
CODIGO (4): | 22.00.15-02

Contribuir a la misiéon de la Institucién brindando atencion odontoestomatolégica de

PROPOSITO (5) : calidad a la Mujer y el Nifio hospitalizados.
ALCANCE (6) . Departamento de Gineco Obstetricia (Hospitalizacion) — Departamento de Pediatria

’ (Hospitalizacion) - Departamento de Odontoestomatologia ( Consultorio Externo )

. Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujano
MARCO LEGAL (7) ) Dentista N° 27878, Ley Procedimientos Administrativos N° 2744

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de Interconsultas atendidas IC Atendida Oficina de Estadistica e | Departamento de
N° de Interconsultas solicitadas IC Solicitada Informatica. Odontoestomatologia
Razon / IC Atendida /| IC atendida/ Solicitadas Reporte propio del
interconsultas realizadas departamento
NORMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujano Dentista N° 27878, Ley Procedimientos
Administrativos N° 2744

Programa de Salud Bucal

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Recepciéon de solicitud de interconsulta, Técnica de Enfermeria (Consultorio de Odontoestomatologia)
2. Serealiza la evaluacién odontoestomatolégica, Cirujano Dentista (Consultorio de Odontoestomatologia)
3. Redacta el informe odontoestomatoldgico, Cirujano Dentista (Consultorio de Odontoestomatologia)
4. Comunica a Hospitalizacion para el traslado de paciente a piso, Técnica de Enfermeria (Consultorio de
Odontoestomatologia)
5. Dacita, Técnica de Enfermeria (Consultorio de Odontoestomatologia)
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Ticket de Consulta Caja D Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Recibo de Atencion Usuario Externo D Mecanizado

DEFINICIONES (13)
REGISTROS (14)

Interconsulta a pacientes Mujer y Nifio Hospitalizados

Hoja HIS - Historia Clinica — Receta — Tarjeta de Cita
ANEXOS (15) : Mapa Global de Interconsulta Odontoestomatoldgica a Pacientes Hospitalizados

F-ORG-10.0

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 11
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Proceso: Interconsulta Odontoestomatoldgica a Pacientes Hospitalizados

Servicia
Inicio Conzulta Odortologica Fin

Uzuario

Médico de turno SDHCI‘I:EI Paciente
interconzulta de L Hospitalizado

la especialidad A
Tecnico de
Enfermeria del Recepciona solictud de
cansultario de interconsutta
Odontologis
Oidontologo Evaluacion v opinion
Aziztente odortoestomatoldgics
Odontalogo Redaccion de informe
Aziztente odontoestomstologico
Tecnico de ; S R
] Comunica a hospitalizacion
Enfermeria del ;
: para eltrazlado de paciente
cansultario de & piso
Odontologis
k] - +
Tecnica cﬁe Da cita
Enfermeria
Interconsuata recepcionacda,
" Evaluacion ¥ opinion | Informe
Solicita de !
Producto : redactada, Comunica a piso
interconsualtta ;
para el traslado de paciente,
Da cita
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Cddigo N° | 2.2.00.15-03 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.15 Departamento de (2) Oficina /Direccién 00.15.01 Servicio de
L ; I o i Odontoestomatologia (de 3° nivel Odonto Pediatria
(1) Oficina / D'rlecc'on (2° nivel organizacional) 00.15.02 Servicio de
organizacional) Odontoestomatologia de la
Mujer

(3) Denominacién del Procedimiento

(Segun inventario): Intervencién Quirdrgica Odontoldgica a pacientes pediatricos

(4) Objetivo del Brindar una atencion de (5)Tiempo estimado efectivo de duracion | 7 horas
Procedimiento: Odontoestomatologia de Calidad a pacientes del procedimiento (horas, dias meses)
pediatricos en Sala de Operaciones

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Orden ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
TAREA
1 Recepcion Pago de atencion Técnico Administrativo, Caja
2 Operacion Preparacion a paciente para Cirugia Enfermera de Turno, Hospitalizacién Cirugia
Qdontologica Pediatrica
3 Recepcion Recepcion de paciente a centro quirtrgico, | Enfermera de Turno, Sala de Recuperacion

donde se realiza la colocacién de las vias y

el.contral.de los.sinnos.vitales
4 Operacion Se le aplica la anestesia general Médico anestesiélogo de Turno, Sala de

Recuperacion

5 Intervencién de procedimiento odontolégico | Cirujano Dentista, Centro Quirurgico
en Centro Quirurgico
Paciente se recupera Enfermera de Turno, Sala de Recuperacion
Entrega Alta Médico de Turno, Hospitalizacion en Cirugia
Pediatrica

(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 | Mes7 Mes 8 Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

1 0 1 0 1 0 1 0 1 0 1 0
(8) Indicar las Normas legales que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacion Breve descripcion del Asunto

Ley General de salud 26842 15/07/1997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion

a.la.salud.de los. terceros.v.otros.

Ley Ministerio de Salud 27657 29/01/2002 La Ley comprende el ambito competencia,
finalidad v_organizacion MINSA (OPDvQD)

Ley de trabajo del Cirujano Dentista N° 27878 Julio / 2005 Legalmente autorizado para desempefiar sus

actividades en el campo especializado del sistema
estomatognatico, para prestar servicios en forma
humanistica, cientifica y técnica en los procesos
de promocion, prevencion, recuperacion |y
rehabilitacion de la salud estomatolégica u
odontolégica, mediante la interaccion de la
persona, la familia y la comunidad.

Ley Procedimientos Administrativos N° 2744 10/04/2001 Es de aplicaciéon para todas las entidades
Administracion Publica

Firma de Director Fecha

o Responsable

(9)_Anotaciones adicionalT'

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 13
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[ 4 Manual de Procedimientos

h Versién: 1.0

Ministerio de Salud Pag. 1de1

que

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

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

NOMBRE DEL c . noviembre
PROCEDIMIENTO (2): Intervencion Quirurgica Odontoestomatolégica a pacientes FECHA (3): 2006
pediatricos programados CODIGO (4): 2200.15-03

Contribuir con la Misién de la Institucion brindando atencion Odontoestomatologia de

PROPOSITO (5) Calidad a pacientes pediatricos en Sala de Operaciones.

Economia ( Caja) - Centro Quirdrgico ( S.0.P. ) - Dpto. de Cirugia Pediatrica

ALCANCE (6) (Hospitalizacion )

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujano

MARCO LEGAL (7) Dentista N° 27878, Ley Procedimientos Administrativos N° 2744
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de Intervenciones | Intervenciones Quirdrgicas | Oficina de Estadistica e | Departamento de
diagnosticados odontolégicas / | realizadas Informatica Odontoestomatologia
Total de Intervenciones | Intervenciones quirurgicas
Quirurgicas por 100 programadas
Razén de Interconconsultas | Intervenciones Quirdrgicas
diagnosticadas realizadas/ | realizadas / programadas
Programadas

NORMAS (9)

Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujano Dentista N° 27878, Ley Procedimientos
Administrativos N° 2744

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO
1. Pago de atencion, Caja (Téc. Administrativo)
2. Preparacion a paciente para cirugia odontoldgica, Cirugia Ambulatoria (Enfermera de Turno)
3. Intervencién de procedimiento odontolégico en Centro Quirargico, Centro Quirdrgico (Cirujano Dentista)
4. Paciente se recupera, Sala de Recuperacion (Médico de Turno)
5. Alta, Hospitalizacion en Cirugia Pediatrica (Médico de Turno).
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Ticket de Pago Caja M Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Receta de Atencion Usuario Externo M Mecanizado

DEFINICIONES (13
(13) Atencion en Odontoestomatolégica a pacientes pediatricos con anestesia general en Sala de

Operaciones

REGISTROS (14
(14) Hoja HIS — Historia Clinica — Solicitud - Sala de Operaciones - Receta

ANEXOS (15) : Mapa Global de Atencion Odontoldgica a Pacientes Pediatricos en Sala de Operaciones

F-ORG-10.0

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico 14
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Mombre del Proceso:

Manual de Procesos y Procedimientos

Intervencidn Quirdrgica Odontoldgica a pacientes Pediatricos

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Servicio Hospitalizacion de Cirugis Servicio de
Inicio Caja R {7y 4 Servicio de Centro Quirdrgico e Fin
Pedifrica Recuperacion
Usuario
Paciente Mugvo  yio Pfﬂgf'ﬁmﬁdéﬂ de
Cortinuador Cirugia
Ordnrtnliinica
y
i Pagd de |
Tecnico Administrativo 240 .? %
Atencion
h
Preparacidn de
Enfermera de Turno pacle}'ﬂe R
Cirugia
Odontoldgics
¥
Recepcidn de pacierte,
Enfermera de Turno colocacion de vias v control de
signos vitales
Médico Anestesiologo Aplicaciin de Anestesia General
Cirvjano Dentista Atenclo'n .de procedimisnto
odontoldgica con anestesia
Responsable
General
Enfertnera de turno Se recupera
Médico de Turno Paciente de Alta
Bsans piiaita Pacierte rece.pclonac.lo‘con vigs )
Pago de - vy control de signos vitales, Paciente en
Producto Progrsamado para _ Preparado, Pacie % ¥ &
Ticket Pacierte con anestesia general, Recuperacion
SOP nte de Alta _ g
Pacierte Intervenido
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Codigo N° | 2.2.00.15-04 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.15 Departamento de
Odontoestomatologia

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

00.15.01 Servicio de
Odonto Pediatria
00.15.02 Servicio de
Odontoestomatologia
de la Mujer

(3) Denominacién del Procedimiento
(Segun inventario):

Programacién en Sala de Operaciones para Intervencion Odontolégica a
pacientes pediatricos

(4) Objetivo del Brindar una atencion de

Procedimiento:

Operaciones

Odontoestomatologia de Calidad a
pacientes que se programan en Sala de

10
dias

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

6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

meses (Se utiliza en forma opcional):

N°
Orden ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA TAREA
1 Paciente nuevo y/o continuador ingresa a Caja, Técnico Administrativo
caja
2 Registra datos en admision Admision, Técnico en Estadistica
3 Recepcion del ticket de pago Consultorio de Odontoestomatologia, Técnica de
Enfermeria
4 Evalua y determina intervencion en Sala de | Consultorio de Odontoestomatologia, Cirujano
operaciones Dentista
5 Riesgo Quirurgico Consultorio de Cardiologia, Médico Cardiélogo
6 Examenes Auxiliares Laboratorio, Tecnélogo Médico
7 Rayos X de Torax Radiologia, Tecnélogo Médico
8 Evalua y deriva Consultorio de Odontoestomatologia, Cirujano
Dentista
9 Evalua a paciente Consultorio de Anestesiologia, Médico
Anestesidlogo
10 Realiza la programacion Departamento de Cirugia Pediatrica, Médico de
Jefe

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

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

Mes 6 Mes 7

Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11

1 0 1 0 1

0 1

0 1 0 1 0

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

(9) Anotaciones adicionales:

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcién del Asunto

Ley General de salud 26842 15/07/1997 Derechos, deberes y responsabilidad
concernientes a la salud individual, deberes,
restricciones y responsabilidades en consideracion
ala salud de los terceros y otros.

Ley Ministerio de Salud 27657 29/01/2002 La Ley comprende el ambito competencia,

Ley de trabajo del Cirujano Dentista N° 27878 Julio / 2005 Legalmente autorizado para desempefiar sus

Ley Procedimientos Administrativos N° 2744 10/04/2001 Es de aplicacién para todas las entidades

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

FECHA (3): | noviembre 2006

(04()5_DIGO 2.2.00.15-04

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

Programacién en Sala de Operaciones para Intervencion
Odontolégica a pacientes pediatricos

Contribuir con la Misién de la Institucién brindando atencion Odontoestomatologia de

PROPOSITO (5) : Calidad a pacientes pediatricos que requiere atencion en Sala de Operaciones.
. Economia ( Caja ) - Oficina de Estadistica e Informatica (Historia Clinica) - Dpto. de
ALCANCE (6) ) Odontoestomatologia ( Consultorio Externo)
. Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujano
MARCO LEGAL (7) ) Dentista N° 27878, Ley Procedimientos Administrativos N° 2744
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de Atenciones / profesional Atenciones Oficina de Estadistica e | Departamento de
Informatica Odontoestomatologia
NORMAS (9)

Programa de Salud Bucal, Ley General de salud 26842, Ley Ministerio de Salud 27657, Ley de trabajo del Cirujano Dentista
N° 27878, Ley Procedimientos Administrativos N° 2744

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Paciente nuevo y/o continuador ingresa a caja, Caja (Téc. Administrativo)

Registra datos en admisién, Admision (Téc. Estadistica)

Recepcion del ticket de pagd, Consultorio de Odontoestomatologia (Téc. Enfermeria )

Evallia y determina intervencion en Sala de Operaciones, Consultorio de Odontoestomatologia (Cirujano
Dentista)

Riesgo Quirdrgico, Consultorio de Cardiologia (Médico Cardi6logo)

Examenes Auxiliares, Laboratorio (Tecnologo Médico) - Rayos X de Térax, Radiologia (Tecndlogo
Médico) Evalua y deriva, Consultorio de Odontoestomatologia (Cirujano Dentista)

7. Evaluacion en Consulta de Anestesiologia, Consultorio de Anestesiologia (Médico Anestesiélogo)
8. Realiza la programacion, Departamento de Cirugia Pediatrica (Médico de Jefe).

AN =

oo

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Ticket de Pago Caja D Mecanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Interconsulta con Cardiologia, Rx, | Usuario Externo D Mecanizado
Laboratorio

DEFINICIONES (13
(13) Programacion de pacientes pediatricos que no colaboran, para ser atendidos con anestesia

general en Sala de Operaciones

REGISTROS (14
(14) Hoja HIS — Historia Clinica — Orden de Andlisis — Riesgo Quirurgicos — Rx. Pulmonar

ANEXOS (15) : Mapa Global del Proceso de Programacion en Sala de Operaciones para Intervencion
Odontoldgica a paciente pediatricos

F-ORG-10.0
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MAPA GLOBAL DEL PROCESO
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Anexo A-6

Codigo N° [2.2.00.15:05 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.15 Departamento de

(2) Oficina /Direccion

00.15.01 Servicio de Odonto

Odontoestomatologia

(de 3° nivel
organizacional)

Pediatria

00.15.02 Servicio de
Odontoestomatologia de la
Mujer

(3) Denominacion del Procedimiento
(Segln inventario):

Emision de Informes médicos Departamento de Odontoestomatologia

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar la informacion de la HC necesaria
al solicitante.

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

3 dias

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

tratante

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

(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 | 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

0

Fecha de Publicacion

Referencia

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

Breve descripcion 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 consideracion 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(OPDyQOD)

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

22 de noviembre del
2002

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

atencidn




Anexo A -6

Codigo N° [2.2.00.1505 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

(1) Oficina /Direccién (2°

nivel organizacional)

00.15 Departamento de

Odontoestomatologia (de 3° nivel

(2) Oficina /Direccion

organizacional)

00.15.01 Servicio de Odonto
Pediatria

00.15.02 Servicio de
Odontoestomatologia de la
Mujer

(3) Denominacion del Procedimiento

(Segln inventario):

Emision de Informes médicos Departamento de Odontoestomatologia

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar la informacion de la HC necesaria
al solicitante.

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

3 dias

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Médico, Oficio vy entrega al solicitante.

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA

Orden TAREA

10 Operacion Recepciona expediente y emite informe Medico asistente tratante Servicio Final

11 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

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

Mes 1

Mes 2 | Mes 3

Mes 4

Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11

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 descripcion 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 consideracion 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 estructuraciéon de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencidn

Mes 12




Anexo 9

=
o

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Manual de Procedimientos
Versién: 1.0
Pag.1de 1
Ficha de Descripciéon de Procedimiento

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

NOMBRE DEL Emision de Informes médicos Departamento de FECHA (3): noviembre 2006
PROCEDIMIENTO (2): Odontoestomatologia CO(E;GO 2200.15-05

PROPOSITO (5):

Brindar la informacion de la Historia Clinica necesaria al solicitante.

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%’;‘)SABLE
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. Recepcion expediente y derivaSecretaria y Director General -Secretaria Direccion General

5. 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 / Direccién General

15. Recepciona Expediente con Informe Médico, Oficio y entrega al solicitante.-TAP-Mesa Partes

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) (T1'1P(?)
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)

Proce<so nor el atie ce entreaa informes médicos a3 <olicitantes de informacion de nacientes del




MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Morbre del Procedimiento | Emision de informes médicos Depart to de Odontoest: tologi
Servicio Sfche de Equipo de
Inicio Caja Meza de Partes Direceidn General Estadistica e :rc’;wo Departamernto Servicio Fin
Usuatio Intormética
Solicitarte
Externo: Poder Ingresa Usuario
Judicial, Policis Solicitucd atendido
Macional
Padre, Famiiar
Paciente
Cobro par
TAP servicio ¢
solictado
Recepciin
Solicitud,
TAP Apertura de
Expedierte v
detiva
Secretaria RBCE;?.CI-ana
Director General e ¢
deriva
Recepoiona
Jefe § Secretaria expedients v
solicita HC h 4
TAP w— | [oerivaHc |
Deriva
Jefe liente con
HC
Recepoionz
Expediente con
Jefe H.C. v deriva al
SErvicio que
corresponds r
Recepcionz
o expedlente Y
deriva al
médico tratante
-
¥
Recepcions
Medico asisterte lierte,
tratante emite informe
médico y envia
Recepciona
Secretaria del |n10rme.y
tranzcribe en
Departamento
el
membrggdo,.
Recepciona
H.C.y detiva
expedients y
Jef
5 VIS4, informa
para elevar ala
DG
Recepoions
Expedierte con
AP Inf.or.me Médica,
Oficio y
entregs al
solicitante
? Elabaora oficio,
Secretaria i enede
. e documento para
Direccion General
su entrega y
deriva
f Recepciona
Secretaria de H'C.'V archive:
Oficina dotyg
expediente con
informe
Expediente
Solicitud : Exped\gme o ? :
. Expediente recepcionado recepionsdo. Expedients
. recepcionada- " SRR
Solicitud . recepcionado, Historia Clinica HC Informe recepcionado-
Producto i Ticket pagado Informe e % % E
ingresada i Oficio elaborado archivada y derivaca tranzcripta, Informe
gjecutado v
y refrendsdo expediente informe elaborado
entregado ; ;
derivado revisado v

derivado




Anexo A -6

Codigo N° [2.2.00.15:06 |

(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

1) Oficina /Direccién (2° nivel

organizacional)

00.15 Departamento de

Odontoestomatologia (de 3° nivel

(2) Oficina /Direccion

organizacional)

00.15.01 Servicio de Odonto
Pediatria

00.15.02 Servicio de
Odontoestomatologia de la
Mujer

(3) Denominacion del Procedimiento

(Segln inventario):

Odontoestomatologia

Emision de constancias de atencion médica Departamento de

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Otorgar al solicitante un documento que
certifique
determinado paciente.

la atencién brindada a un

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién 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
Interna.Paciente. Eamiliar.o.futor.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 Pediatria
8 Recenciona Expediente con H..C..v.deriva...|.Jefe = Dpto. 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 ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1

Mes 2 | Mes 3

Mes 4 | Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11 Mes 12

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 descripcion 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 consideracion 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(OPDyQOD)

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

QA

(9 Anotacionece adicionalac:

22 de noviembre del
2002

Establece la estructuracién de subprocesos
organizacionales y de las Unidades Organicas del

MINQA hacta ? nival Aa atanriAn




Anexo A -6

Codigo N° [2.2.00.15:06 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

00.15 Departamento de

(1) Oficina /Direccién (2° Odontoestomatologia

nivel organizacional)

(2) Oficina /Direccion | 00.15.01 Servicio de Odonto
(de 3° nivel Pediatria
organizacional) 00.15.02 Servicio de

Odontoestomatologia de la
Mujer

(3) Denominacion del Procedimiento
(Segln inventario):

Emision de constancias de atenciéon médica Departamento de
Odontoestomatologia

(4) Objetivo del Otorgar al solicitante un documento que
Procedimiento: certifique la atenciéon brindada a un
determinado paciente.

(5)Tiempo estimado efectivo de )
duracioén del procedimiento (horas, |3 dias
dias meses)

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

N° ACTIVIDAD TAREA UNIDAD ORGANICA QUE EJECUTA LA
Orden TAREA
10 Operacion Emite Constancia y deriva Medico tratante
11 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 ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1 Mes 2 | Mes 3 Mes 4

Mes 5 Mes 6

Mes 7

Mes 8 Mes 9 Mes 10 Mes 11 Mes 12

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 descripcion 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 consideracion 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(OPDyQOD)

(O

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

N\ Anntarinnace adirinnalac:

22 de noviembre del
2002

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




Anexo 9

@ Manual de Procedimientos
oo Version: 1.0
Ministerio de Salud Pag.1de2

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

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

Emision de constancias de atencién médica Departamento | FECHA (3): noviembre 2006

NOMBRE DEL . = .
CODIGO (4):
PROCEDIMIENTO (2): de Odontoestomatologia (4) 22 00.15-06

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

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

ALCANCE (6): Departamentos Finales-Servicios Finales

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

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

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP(()S'\J)SABLE
N° de constancias emitidas constancia emitida Historia Clinica Jefe del
Departamento
Jefe del Servicio

NORMAS (9)
Normas y procedimientos del Dpto. de Centro Quirlrgico 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- Direccion General
5.  .Recepciona expediente y solicita HC Jefe y Secretaria Oficina Estadistica e Informatica.
6.  .Deriva historia clinica -TAP- Equipo de Archivo
7.  .Deriva expediente con Historia Clinica al Dpto. Pediatria-Jefe de Oficina- Of. Estadistica e Informatica.
8. Recepciona 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 atenciéon médica a usuarios del Hospital

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

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso Emisién de constancias de atencion médica Departamento de
Odontoestomatologia.




Anexo 9

@ Manual de Procedimientos
oo Versién : 1.0
Ministerio de Salud Pag.2de?2

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

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

NOMBRE DEL Emisién de constancias de atencion médica Departamento | FECHA (3): noviembre 2006
t CODIGO (4):

PROCEDIMIENTO (2): de Odontoestomatologia (4) 22 00.15-06

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

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

ALCANCE (6): Departamentos Finales-Servicios Finales

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

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

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESP(()S'\J)SABLE
N° de constancias emitidas constancia emitida Historia Clinica Jefe del
Departamento
Jefe del Servicio
NORMAS (9)

Normas y procedimientos del Dpto. de Emergencia y Cuidados Criticos

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 (12¢) TIPO (12d)

Constancia entregada Usuario externo y/o interno Diaria Mecanizado

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

REGISTROS (14): Formatos

ANEXOS (15): Mapa Global del Proceso Emision de constancias de atencion médica Departamento de
Odontoestomatologia




MAPA GLOBAL DEL PROCESO

Mombre del Procedimiento:

Emisidn de

ias de

Depart:

de Od

Servicio Inicio Caja hiesa de Partes Direccion General of Estad!stt\ca = Equipo de Archivo Deparf‘tameﬁtus Servicios Finales Fin
Usuario Infarmética Fianles
Externo Persona
de otra institucian Ingresa =
Interno= Solicitud Usustio
Pacierte Familiar o s
tutor del Paciente
Tap Pago por servicio 4
solictado ¥
Recepcidn
solicitud, apertura
AR de expediente v
deriva l
Secretaria f Recepciona
Director General expediente v deriva *
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Secretaris ex;.ae:dlenta i
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Clinica
TAP Deriva H. Clinica a
¥ | [Jefatura
Deriva
Expediente
Jefe con H.Clinics
al Dpto l
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Recepciona
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Jete C. y deriva sl jefe
de servicio que i
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Recepciona
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Jete H. C.y detiva al
medico que
corresponde
Medico asistente Emite Constancia
tratarte r v detiva
Recepciona
Secretaris constaljcwa !
transcrine en
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Yisa constancia y
Jefe detiva con
expediente & H.C
Recepcionz Exp. y
TAP entrega Constancis
solicitada i
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Jefe expediente,
H.C.y deriva +
Recepciona
T4 H &y archiva
REE ]
Secretaria efp.edlerrte, elabora
Director General OfICID: refrend.a doc
Y envia expedientes 2
Ty de nav
Sol\cltuf:i Expedn.ante Expediente o Expedierte
recepcionadsa con recepcionacdo y recepcionado- Histaria Clinica P
Solictud expedients detivado- Oficio expedients derivada i t Constancia
Producto F Ticket pagado Sl Constancia
incresacda apeturaco- elaboraco con derivacio- Historia Clinica recepcionsda elabioracs
Constancia medica expediente expediente e archivada il
Constracia visada
entregads gjecutado HC derivada




Anexo A -6

Codigo N° [2.2.00.1507 |
(Codigo del Procedimiento)

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

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

00.15 Departamento de

Odontoestomatologia (de 3° nivel

(2) Oficina /Direccion

organizacional)

00.15.01 Servicio de Odonto
Pediatria

00.15.02 Servicio de
Odontoestomatologia de la
Mujer

(3) Denominacion del Procedimiento

(Segln inventario):

Emision y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional
Departamento de Odontoestomatologia

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Otorgar al solicitante una emision y/o
respuesta documental.

(5)Tiempo estimado efectivo de
duracién 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 QOTROS
2 Recepcion documentacion, apertura de TAP Mesa de Partes
Exnediente.v.deriva
3 Recepciona expediente y deriva a quien Secretaria
corresponda
4 Realiza despacho y deriva segun 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 ultimos 12
meses (Se utiliza en forma opcional):

Mes 1

Mes 2 | Mes 3

Mes 4

Mes 5 Mes 6 Mes 7

Mes 8

Mes 9 Mes 10 Mes 11

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 descripcion 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 consideracion 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 estructuraciéon de subprocesos organizacionales y
de las Unidades Organicas del MINSA hasta 3 nivel de
atencidn

Mes 12
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e
o

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Manual de Procedimientos

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Versién: 1.0
Pag.1de 1

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

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

Emision y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra FECHA (3):

institucional Departamento de Odontoestomatologia

noviembre 2006

CODIGO (4):

2.2.00.15-07

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.

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

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b)

FUENTE (8c)

RESPONSABLE

(8d)

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,

MINSA/ OTROS

© N O WN

Recepcion documentacion, apertura de Expediente y deriva-TAP Mesa de Partes
Recepciona expediente y deriva a quien corresponda-Secretaria

Realiza despacho y deriva seguin hoja de ruta-Director General

Recepciona Expediente con H.C. y deriva al servicio que corresponda-Secretaria
Realiza el despacho y deriva segun hoja de rutaJefe y/o Coordinador

Recepciona expediente y deriva al médico tratanteSecretaria
Realiza respuesta y deriva-Jefe y/o Coordinador

| Usuario externo

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) (T1'1P(?)
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 Emision y/ o respuesta a la documentacion extra e Intra institucional

Departamento de Odontoestomatologia




MAPA GLOBAL DEL PROCESO

de Od

Mombre del Procedimienta: Emisidn y/ o res ta ala idn extra e Intra institucional Depart
Servicio o Departamerto yio Servicio yio @
Inicic Mesa de Partes Direccidn General b e i 3 4 Fin
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Coordinadares, [ documento
Usuario externo
MINSAS OTROS
&
Recepcion
documentacion,
TAP apertura de @
Expediente y ¢
deriva +
F Yy [Recepciona
Secretaria expedlente ¥
detiva a
guieg*
Realiza @
Directar General des.pac:ho y
deriva segln $
hoja de ruta \d
Recepciona
Expedients con
Secretaria H.C. vy deriva al
servicio gque
corresponda
b 4
Realiza el
Jefe vio despacho y @
Coordinadar deriva segln
haja de ruta *
Recepciona
Secretaria expedlente Lk
deriva al
médico tratante
Jefe yio B ReallzaSl
Coordinadar res.pue aet
deriva
Documentacion Expediente Expedients Expediente
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recepcionado realizado realizado realizada




v‘[\()lf)NAL

, -
\ad Qe =
a0 4 2
®
2.
- =

'l

-
/ U | NINO
"SAN BARTOLOME" L.

Manual de Procesos y Procedimientos

Ministerio de Salud

HoSpy,

31

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas




