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A : DIRECCION ADJUNTA
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ASUNTO : REMITE “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR - 2017”

REF.: R.D.N° 0094-2017/D/HNDM

FECHA : Lima, 31 de mayo de 2017

Mediante el presente me dirijo a usted, para remitirle adjunto la
R.D.N°0094-2017/D/HNDM., en el que se aprueba el “MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y
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e 2017
VISTO: EI £ ></p diente Administrativo Registro N° 009301-2017, que contiene el proyecto actualizado

Procesos y Procedimientos, del Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular,
del Hospital Nacional “Dos de Mayo”:

T

Que, la Ley N° 26842 - Ley General de Salud, establece que la proteccion de la salud es de interés
Publico y por tanto, es responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla, en el articulo VI del
Titulo Preliminar de la norma legal citada en su primer parrafo establece que ac da intarés gublico la
piovision de servicios de salud, cualquiera sea la persona o institucion que los provea. Es
responsabilidad del Estado promover las condiciones que garanticen una adecuada cobertura de
prestaciones de salud a la poblacion, en términos socialmente aceptables de seguridad, oportunidad y

caiidad:

ue, mediante Decreto Supremo N° 013-2006-SA. <o aprucba el Reglamento de Establecimiento de
Salud y Servicios Médicos de Apoyo, el cual tiene por objetivo establecer los reduisitos y condiciones
para la operacion y funcionamiento de los establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo,
) orientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi como los mecanismos para la verificacion,

control y evaluacion de su cumplimiento:
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Que, mediante Resolucién Ministerial N¢ 603-2006-MINSA, se aprueha la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn
nstitucional”, el cual tiene entre sus objetivos facilitar el establecimiento de los objetivos fu

%S funciones generales, la estructura organica, los cargos necesarios, las funciones y requisi
23rgos, los componentes e interrelaciones de los procesos organizacionales y los procadimien
entidades comprendidas en el alcance de |a presente directiva, que coadyuve al establec
un adecuado control interno;

el numeral 4.5 de la citada norma, dispone que &l Manual de Procesos y Procedimientos, es un

cumento tecnico de sistematizacion normativa que contiene la descripcion detallada de |a secuencia

ciones que se siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales, en el nivel de ub

0s 0 actividades, en los que interviene una o mas unidades arganicas. EI Manual inciuve los

estos de trabajo que intervienen, precisando sus responsabilidades y participacion v
cio

onas para la automs
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formacion y para el uso de maguinas o £q a uliiizar en casc necesario y cualquier otio
(\\ documento o informacion como dato necesario | | correcto desemperio del procedimiento;

(=19

deberan evaluar el Manual de Procesos v Procedimientos

tarse las modificaciones, siguiendo las mismas normas
ara su formulacion v aprobacion:

2l 5.6.7, de la Directiva N° 007-MINSA/C GPP-V.02, establece
icas

0o actualizado del Manual de Procesos y Procedimientos, del Departamento de Cirugia
ardiovascular, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, tiene entre sus objetivos, optimizar

axistentes en beneficio de usuarios internos y externos, asi como contribuir al
los objetivos funcionales y esiratégicos del Hospital Nacional *Dos de Mayo™:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 0077-2014/D/HNDM, de fecha 21 de febrero del 2014, se

aprobo el anterior Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Cirugia de Térax v
- Cardiovascular, del Hospital Nacional “Dos de Mayo, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el mismo
CERYDe N que debe ser revocada por la presente resclucion:

D_‘?c’d:"g:_\ 3 )
ﬂ %‘r’ﬂ%)vn mediante el Oficio N° 00155-2017-DCTCV-HNDM, de fecha 15 de mayo del 2017, el Jefe del
w8 xg)epartamento del Cirugia de Torax y Cardiovascular, remite el proyecto de la actualizaciéon del Manual
v Sde Procesos y Procedimientos del Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular y solicita la
o ;,Wopimm favorable de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;




Que ,, 13 Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, conforme a sus atribuciones, remite el Informe
N° 145-2017-OEPE- HNDM, de fecha 23 de mayo del 2017, en el cual adjunta el Informe N° 036-2017-
ETO OE:PE HNDM, de fecha 22 de mayo del 2017, del Equipo de Trabajo de Organizacion de la
% Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estrategico, concluyendo que el Departamento de Cirugia de Torax

y v Cardiovascular, ha cumplido con actualizar su Manual de Procesos y Procedimientos, tomando en

cuenta las normas y procedimientos establecidos en la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, y
solicita la aprobacién via Resolucion Directoral;

Estando a lo propuesto por la Jefe del Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular;

»

»

Con las visaciones del Director Adﬂmto de la Directora Ejecutiva de la Oﬂcma Ejecutiva de
amiento Estratégico, de la Jefe del Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular, y del

30 0 o\ Plane:
K v"\\ ue de la Oficina de Asesoria Juridica;

E fa,)e conformidad con lo establecido en la Ley N® 26842 - Ley General de Salud, la Resolucion
</vlinisterial N° 603-2006-MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para
!a Formulacion de Documnentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional y la Resolucion
Ministerial N? 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital

Nacional "Dos de Mayo™,

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Revocar la Resolucion Directoral N° 0077-2014/D/HNDM, de fecha 21 de febrero del
2014,

articulo 2°-  APROBAR el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL

EPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDI VAJCU AR”, del Hospital Nacional “Dos de
0", el que consta de cuarenta y dos (42) fojas, el mismo que forma parte integrante de la p.ewrte

olucion.

‘Icas? - Encargar a la Directora Ejecut w de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, de
1erdo a su cor mpetencia, la supervision del cumplimiento del citado Manual.

- La Jefatura de la Oficina de Estadistica e Informatica de la Institucion dispondra la
dm h pr esente resolucion  directoral en el portal  inst tuc:o'wal del Hospital

Registrese, comuniquese y publiquese;

MINISTERIO DE SALUD

HOSPITAL NACIONAL “POS DB MAYO”
D AGSARID DEL W ABMG KIYGRARA OKAMOTO
Directorg//ASeneral (8)

C.i.P. 259 R.NGE. 12181

RDMKO/HOJC/OCROMEPRIJACP/ JEYI /dipa.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular del
Hospital Nacional “Dos de Mayo” es un documento técnico de sistematizacion normativa
que contiene la descripcion detallada de las acciones que se siguen en la ejecucion de
actividades, subprocesos y procesos organizacionales, en la que intervienen una o mas
unidades organicas, incluyendo ademas los cargos o puestos de trabajo del personal de

salud que interviene en cada proceso, precisando sus responsabilidades y participacion.

Para el desarrollo del presente Manual de Procedimientos del Departamento de Cirugia de
Térax y Cardiovascular del Hospital Nacional “Dos de Mayo” se han identificado los
procedimientos mas importantes que permiten el cumplimiento de objetivos funcionales y

estratégicos del departamento. : :

Asimismo, éste manual permite la automatizacién del flujo de informacion para el uso de
maquinas o equipos, e incluye cualquier otro documento o informacion como dato

necesario para la correcta realizacion del procedimiento.

El presente documento técnico intenta consignar una informacion completa, concisa vy
clara; que sea de facil manejo e identificacion por el usuario que permita intercambiar las
hojas para su permanente actualizacion, la cual deberia ser anual, debiéndose ejecutar las
modificaciones siguiendo las normas y procedimientos que han sido establecidos para su

formulacién y aprobacion.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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fii Eﬁl Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

CAPITULO I

OBJETIVOS DEL MANUAL

1. Optimizar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y externos del

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

2. Contribuir al cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del Hospital Nacional “Dos

de Mayo” segun normatividad vigente del Ministerio de Salud.

3 Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales que correspondan al Departamento de Cirugia dc Torax vy Cardiovascular,

detallando sus actividades y flujos.

4. Contribuir al desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital Nacional
Dos de Mayo, sirviendo de documento base para la elaboracion del Plan. .

5. Mejorar nuestros procesos internos que se convierten en productos, enfocados al buen
servicio al ciudadano.

6. Brindar un instrumento de articulacion para el desarrollo de los Sistemas de Informacion del
Hospital.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTO DE CIR})GIA DE TQRi—\X Y CARDIOVASCULAR

CAPITULO il

BASE LEGAL

A continuaciéon se indican las referencias de las normas legales que sirven de base al contenido
del presente Manual.

1. D.L. N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico. (24.03.1984)

2. D.S. N°005-90-PCM Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa — (17-01-1990)

3. Ley N° 26842 - Ley General de Salud - Ley N° 26842 (20-07-1997).

4. Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del Procedimiento Administrativo General
(21.03.2001)
5. Decreto Legislativo N° 1161 — Decreto Legislativo que aprueba la Ley de Organizacion vy

funciones del Ministerio de Salud.
6. Ley N° 27815 - Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica. (12.08.2002)
7. D.S. N° 013-2006-SA - Aprueba el Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios
Medicos de Apoyo. (25.06.2006) _
8. R.M. N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la
Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional (28-07-2006)
9. Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital Nacional Dos de Mayo. (07.10.2008)
10.R.D. N° 0416-2010/D/HNDM — Aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos del
Hospital Nacional Dos de Mayo — TUPA (27-10-2010).
11.Ley N°29733 Ley de Proteccion de Datos Personales, (2011) Reglamento y Directiva (2013)

12.D.S. N°304-2012-EF, Aprueba Texto Unico Ordenado de la Ley N°28411 Ley General del
Sistema Nacional de Presupuesto,

13.Decreto Supremo N°001-2016-SA, Decreto Supremo que aprueba el Texto Unico de
Procedimientos Administrativos - TUPA del Ministerio de Salud, modificado mediante Resolucion
Ministerial N° 263-2016-MINSA.

14.Resolucion Ministerial N° 704-2016/MINSA que aprueba el Cuadro para Asignacion de Personal
— CAP Provisional del Hospital Nacional Dos de Mayo. (14.09.2016)

15.D.5. N° 008-2017-SA - Aprueba el Reglamento de la Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud y modifica el Reglamento de la Ley N° 27657. (05.03.2017)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 5
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DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Ficha N°

PROCESO / SUBPROCESO

CIRUGIA DE TORAX'Y CARDIOVASCULAR

(1)

OFICINA / DIRECCION (2°
Nivel Organizacional)

(2) QHCINA/ .DlRECCION (& DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
Nivel Organizacional) ) ]
N° T A .

Procedimiento y/o Documento Denominacion del i Base
Ol;]de de Gligan Peddad rrsnio Resultado /Producto Usuario Legal
1 Solicitud de Atencion por usuario Btondisn « Consulis Bems Paciente Atendido por Usuaric Bxtertio NG

en Consultorios Externos - "Consulta Externa
2 . . Paciente Atendido por | Usuario Interno y
Solicitud Atencion de Interconsultas Interconsulta Exterms NG
3 Solicitud de Informe Medico Informe Medico Informe Medico Usuario Externo NG
4 Solicitud de Junta Medica Solicitud de Junta Medica lnforn’\;lzctjjii;unta Usuario Externo NG
. .. .. . . Certificado de .
5 Certificacion de Fallecimiento Certificado de Defuncion Defuncion Usuario Externo NG
Informe para Cobertura ¢ .
6 sy de & ——— Ampliacion de Cobertura Informe Médico para Bere;ﬁc.larlodSIS, NG
encion de Asegu Extraordinaria Por Caso solicitar Cobertura Slcma €
Especial eguros
.. ., . Beneficiario SIS
. N Solicitud de Compra de Atencién de Pacientes ’ !
7 SBuEe deEE?omparfl GE: [riEtes Insumos Especiales para del SIS con Insumo Osﬂcm‘a de NG
Rpesicss pacientes AUS Especial s
Farmacia
Programacion Diaria de Cirugias Programacion Diaria de Documelryo d.e . Usuario Interno y
8 Procedimientos Procedimientos Pragramacion Diara Externo NG
Y de Procedimientos
Documento de
q Programacion Semanal de Programacion Semanal de Programacion Usuario Interno y NG
Procedimientos Procedimientos Semanal de Externo 2
Procedimientos
. .. Documento de
(S;ohcrgyd dﬁlgro%rag:cggl ((jjz Programacion de Guardias, Programacion de Oficina d
10 uaT izs,. d Kl:?Deorsor; | Indicadores, Rol de Trabajo | Guardias, Indicadores, ——“ Ie NG
S aty del Personal y Vacaciones Rol de Trabajo del pei=la
Vacaciones .
Personal y Vacaciones
. . Envio Mensual De ;
11 Registros de Atencién Regliﬂtzaysi?g?é:gn e Metas Fisicas Usuaélot IRISrHe ¥ NG
(Estadisticas) e
) . Usuario Interno
a : Pedido de Materiales e PECOSA aprobaday ;
12 FELRSHS = nimascn Insumos - Almacén Despachada B Alma_cen
Logistica

<
%\ W DO:JL/(
,}‘ k\"mﬂm,w 1

£
2%@1&/"’

.;6—-\
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DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

Gestionar el Cuadro de

Cuadro de
Necesidades y

Usuario interno

q Adicionales
14 Orden de Trabajo de Gestionar el Mantenimiento | Mantenimiento de los Usidtis Intems NG -

Mantenimiento- Pedido

de Equipos

Equipos

FIRMA'Y SELLO DEL DIRECTOR

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS




DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL FECHA : | ABRIL 2017
PROCEDIMIENTO: ATENCION - CONSULTA EXTERNA CODIGO -

Realizar la evaluacion integral y especializada del paciente en forma eficiente y oportuna a

PRAPERITAE través de la consulta externa en el Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular,

ALCANCE : " | Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular, Oficina de Estadistica e Informatica

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
LLey N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
D.S. N° 013 — 2002 — SA —Aprueba el Reglamento de Ley N° 27657.
D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA
INDICES DE PERFORMANCE

MARCO LEGAL:

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Pacientes Atendidos x 100 . Cuaderno de Registro y Medlcg Ajlsftente
N° de Pacientes derivados a Atencién Estadisticas del grograma o5 iy atura d,EI
interconsulta Departamento epartamento de Cirligia
de Térax y Cardiovascular
NORMAS

“R.M. N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional”
« RM 597-2006/MINSA (NT 022-MINSA/DGSP-V.02): Norma Técnica de Salud para la Gestion de la Historia Clinica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO | Usuario externo requiere atencién medica
’ Departamento de Enfermeria % . ; B
Servicio de Enfermeria Consulta Externa
Técnico de Enfermeria
« Indaga si el usuario externo es pagante o asegurado y le orienta sobre el procedimiento a seguir (Cita)

Oficina de Economia

Cajerola

. Recibe y Registra el Pago Derecho de Consulta, de acuerdo al Tarifario Institucional

2 + Entrega Comprobante de Pago al Usuario.

Oficina de Seguros

Técnico Administrativo |

. Verifica, Registra y entrega Ticket de Atencion al paciente SIS

Departamento de Enfermeria

Servicio de Enfermeria Consulta Externa

3 Técnico de Enfermeria

« Recibe Ticket de Atencion SIS 6 Derecho de Consulta

« Solicita la Historia Clinica del Paciente (citado y nuevo)

Oficina de Estadistica e Informatica

Archivo de Historias Clinicas

Técnico Archivo

+ Selecciona la Historia y la entrega con cargo.

Departamento de Enfermeria

Servicio de Enfermeria Consulta Externa

Técnico de Enfermeria

« Recibe la Historia la adjunta Ticket / Comprante de Pago y la entrega al Médico Especialista

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

Médico Especialista

« Realiza la atencidn de salud al paciente con indicaciones de: Preparacion pre operatoria, Dental
Anestesiologia, Banco de Sangre, intervencion quirdrgica, hospitalizacion o alta definitiva.

« Genera recetas y/o solicitud de examenes auxiliares
« Médico registra la atencion del paciente en formato HISS, Historia Clinica

Departamento de Enfermeria

Servicio de Enfermeria Consulta Externa

Técnico de Enfermeria

- procede a la devolucion de Historias Clinica al personal de Archivo
FIN = Usuario atendido

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Comprobante de Pago / ticket de Registros
L atencion Cuaderno de citas CC.EE.

Diaria, (a Demanda) Manual

\V(_Vx\o Dg o
RS 5%/
é »\“M% ‘3/
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iﬂ il] Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
SALIDAS
| NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Paciente Atendido Usuario externo Diaria, segun demanda Manual ’

Procedimiento mediante el cual el Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular brinda
atencién al usuario que lo requiera.

Registro de Pacientes

Ticket de Atencion

REGISTROS : Comprobante de Pago

Cuaderno de citas de CC.EE. de Cirugia de Toérax y Cardiovascular,

Formato HISS

ANEXOS : Flujograma

DEFINICIONES :

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS




DPTG. DE ENF

RMERIA|

OFICINA DE

DPTO. DE CIRUGIA DE

1 de la Historia Clinica

o]

SUARIO ZRY. DE ENFERM. OFICINA DE OFIGINADE | ESTADISTICA E TORAX
CONSULTA EXTERNA ECONOMIA SEGUROS INFORMATICA Y CARDIOVASCULAR
‘ i (CONSULTORIO EXTERNO)
TECRICO DE TECNICO TECNICO EN MEDICO
PRGIENTE ENFERMERIA CAJERO ADMINISTRATIVO | ARCHIVO ESPECIALISTA
- INICIO
! Paciente es NOY .
asegurado? T
S |
— Y N e W s . S S—
. . ‘[ Orienta al usuario Recibe y'Regisirg ¢l Verifica, registra 'y
Paciente Requiere | | | e g procedimiento Pago, entrega entrega ticket de
| Atencion i % SRGIT comprqbante de Al orEBn ’
- i |l ; Pago w j
SRS e
[ "Recibe Ticket /
Comprobante y
solicita Historia Clinica
i a Archivo
| b
: | ] !
SRR, S
Ubica la Historia y la
l entrega con cargo
S R ——
I S
Recibe Historia
Clinica, adjunta
Ticket / Comprobante
[ yla entrega
— .
| Evalua y procede con
la Atencion del !
paciente l
_ T S
["Genera la Receta ylo |
i Examenes Auxiliares \
‘ Registra informacion 1
_enlaHC. |
Recetay/o ‘
Examenes Aux. |
/, e Procede al registro de L = . I} 3 e j
. M,F,IEJ*,/(i atencion y Devolucion (€ —————————"==-

1
1 |

PROCEDIMIENTO: ATENCION - CONSULTA EXTERNA

ELABORADO POR : EQUIPO DE TRABAJO DE

ORGANIZACION

FECHA : ABRIL 2017
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: INFORMACION PARA LA SALUD

NOMBRE DEL FECHA : Abril 2017
TERCONSULTAS 7

PROCEDIMIENTO: ATERGHIN DRNTES cODIGO :

Realizar la evaluacion integral y especializada del paciente en forma eficiente y oportuna a

PROPLRING ; través del proceso de atencion por Interconsultas

ALCANCE : Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular, Oficina de Estadistica e Informatica

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
D.S. N° 013 — 2002 — SA —Aprueba el Reglamento de Ley N° 27657.
D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA
INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

' Médico Asistente
programado, Jefatura del

MARCO LEGAL:

f—

N° Solicitudes Interconsulta x 100 Cuaderno de Registro y .

N° de Interconsultas Atendidas Iptevagnsilias Eokpistes «g Departamento de Cirugia ~
Departamento . : ™
de Térax y Cardiovascular
NORMAS

. R.M. N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulaciéon de
- Documentos Técnico Normativos,de Gestion Institucional” .
« RM 597-2006/MINSA (NT 022-MINSA/DGSP-V.02): Norma Técnica de Salud para la Gestion de la Historia Clinica
' DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO | Usuario externo requiere Interconsulta de la Especialidad
4 Departamento / Servicio
« Realiza la solicitud de Interconsulta
Departamento de Enfermeria
Consultorio Externo,
2 Técnico de Enfermeria
. Recepciona interconsulta e Historia Clinica, registra en cuaderno de registros del Servicio y entrega a
Médico responsable.
Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
Servicio de Cirugia de Torax y Cardiovascuiar
Médico Especialista
« Recibe y Verifica solicitud de interconsulta e Historia Clinica
4 « Acude a Servicio del Departamento solicitante
5 . Revisa la historia clinica y procede a la evaluacién clinica del paciente
6 . Anota diagndstico vy sugerencias en la Hoja de Interconsulta e Historia Clinica
FIN « Usuario atendido

w

B ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Hoja de Interconsulta Cuaderno de citas de Diaria, a demanda Manual
CCEE.
SALIDAS
| NOMBRE ] DESTINO FRECUENCIA TIPO
Paciente Diagnosticado | Usuario externo Diaria, a demanda Manual
DEFINICIONES : Procgdimiento mgdiante el cua_l el Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular brinda
atencién al usuario que lo requiera.
Historia Clinica,
REGISTROS : Cuaderno de registro de CC.EE. del Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular
Registros Informaticos
ANEXOS : Flujograma

-MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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rele 5 . ;
jii *’ii Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
DEPARTAMENTOS/ DPTO. DE ENFERMERIA DPTO. DE CIRUGIA DE TORAX
USUARIO SERVICIOS SERV. DE ENFERM Y CARDIOVASCULAR
CONSULTA EXTERNA (CONSULTORIO EXTERNQ
PACIENTE SOLICITANTE TECNICODE MEDICO
ENFERMERIA ESPECIALISTA

INICIO

Recibe y verifica Solicitud de

Recepdona y Registra la
Interconsulta e Historia Clinica

Interconsulta

Padente Requiere Realiza la solicitud de "
Atendon Interconsulta

R
Interconsulta

Historia Clinica

Acude al Servido del
Departamento solicitante

Rewvisa la historia dinica Procede
ala evaluadién dinica del
Padente

Anota diagnostico y sugerendas
en la Hoja de Interconsulta e
Historia Clinica,

]

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE INTERCONSULTAS

ELABORADO POR: EQUIPO DE TRABAJO DE FECHA : ABRIL 2017
ORGANIZACION :

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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fit i Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL . ; FECHA : Abril 2017
PROCEDIMIENTO: INFORME MEDICO g
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de elaboracion de Informes Médicos para los
, usuarios que lo requieran.
ALCANCE - Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular, Oficina de Estadistica e Informatica, Tramite

documentario, Direccion General

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud

MARCO LEGAL: Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General

D.S. N°001-2016-SA TUPA MINSA modificado por Resolucidn Ministerial N° 263-2016-MINSA

R.D. N° 0416-2010/D/HNDM- TUPA Hospital Nacional Dos de Mayo

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

0 Bl el & 6 Cuaderno de Reqistro y Jefatura del Departamento

N°_ Informes emitidos (7 dias) Informes Egtadisticas del de Cirug_l'a de Térax y
. epartamento Cardiovascular Y
NORMAS
= R.M. N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007- MINSA/QGPP V.02 “D|re hva para la Formuhuon de
Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional” HO AR
= RM 597-2006/MINSA (NT 022-MINSA/DGSP-V.02): Norma Técnica dé Salud: para Ia.Ges 'p;x;le la Hlsforxa Clinica
] i DESCRIPCION DE PROCEDINNENTOS /V/ e
INICIO Usuario requiere y solicita Informe Médico o a

Direccion General

Tramite Documentario
1 Técnico Administrativo
+ Recepciona solicitud de informe médico T
+ Crea el nuevo expediente documentario y lo deriva

Oficina de Estadistica e Informatica Y Y
Técnico en Archivo

2 + Ubica Historia Clinica y entrega con cargo/ documento al médico tratante
Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
3 Secretaria/ Digitador

+ Revisa y Recepciona el Expediente e Historia clinica

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
4 Médico Especialista
+ Médico responsable elabora informe médico

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

Jefe de Departamento

+ Revisay Procede a visar Informe Médico y envia a Oficina de Estadistica-Tramite Documentario a través
de la Secretaria / Digitador.

Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular
6 Secretaria/ Digitador
 Digitador (Secretaria) Entrega a Estadistica el Informe Médico, el Expediente e Historia clinica

Oficina de Estadistica e Informatica ]
7 Técnico en archivo
« Revisa, Registra y entrega el Informe médico al Interesado
+ _Archiva la Historia Clinica -
FIN | Usuario recibe Informe médico .
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Informe médico Ofgégigi;raarirglte A demanda Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Usuario externo,
Informe médico gfupgaizadrg?ét?aiif A demanda Manual/ Computarizado _.
Cardiovascular

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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i i} Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

«

DEFINICIONES :

Informe Médico: Procedimiento mediante el cual el Departamento de Cirugia de Téraxy
Cardiovascular elabora Informes médicos destinados al usuario que lo requiera.

Expediente: conjunto de documentos o requisitos necesarios para el tramite administrativo

REGISTROS

Formato de Solicitud de Informe Medico
Historia Clinica

Cuadernos de Cargo

Informe

Registros Informaticos

ANEXOS :

Flujograma,

005 D
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i i Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

DIRECCION GENERAL

OFICINA DE
USUARIO ESTADISTICA E DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX
TRAMITE INFORMATICA Y CARDIOVASCULAR
DOCUMENTARIO
TECNICO EN SECRETARIA/ MEDICO JEFE DEL
PACIENTE TECNICO ADM ARCHIVO DIGITADOR ESPECIALISTA DEPARTAMENTO

INICIO

Usuario, Solicita
Informe Medico

Recibe solicitud, crea
nuevo expediente
documentario y lo
deriva
Solicitud

Ubica la Historia
Clinicay la entrega
con cargo /documento

Recepciona y
Registra Expediente

e Historia Clinica

5

Revisa Evalia y
Elabora Informe
Medico

Revisa y Visa Informe
Medico

Entrega el Informe
Medico y
Dewvuelve la Historia
Clinica a OEl

Revisa, Registra y
l entrega el Informe

|

Medico al Interesado
“Historia
Clinica

Informe
Medico__

FIN

. PROCEDIMIENTO: EMISION DE INFORME MEDICO

ELABORADO POR: EQUIPO DE TRABAJO DE

FECHA: AB
ORGANIZACION AL 20

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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i Eil. Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO ; l

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL ; FECHA: | Abril 2017
P ROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE JUNTA MEDICA ‘7(’)01@0 ]

Recuperar la salud del paciente y/o rehabilitar sus capacidades con asistencia de diversas J

PROPOSITO : s : ;
especialidades segun el caso requerido
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, Departamento de Cirugia, Departamento de
ALCANCE : Gineco-Obstetricia, Departamento de Medicina, Departamento de Enfermeria, Departamento

de Farmacia, Departamento de Asistencia Social, Oficina de Seguros, Oficina de Estadistica e

Informatica y Registros Médicos

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 = Ley del Ministerio de Salud

D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

R.M. N° 516-2005/MINSA: Aprobar las Guias de Practica Clinica en Emergencia en el Adulto
{NDICES DE PERFORMANCE

MARCO LEGAL =

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA | FUENTE | RESPONSABLE
Médico Tratante, Jefe de
N° de Juntas solicitadas x 100 Solicitud Historia Clinica Servicio, Jefe de
N° de Juntas Realizadas Registros de Atencion Departamento de Cirugia
de Térax y Cardiovascular
NORMAS ]

« R.M. N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 "Directiva para la Formulacion_ de
Documentos Técnico Normativos de Gestion Institucional” .
= RM 597-2006/MINSA (NT 022-MINSA/DGSP-V.02): Norma Técnica de Salud para la Gestion de la Historia Clinica
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 4
%

INICIO Usuario requiere solicitud de Junta Médica
Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular
Médico Especialistal tratante
1 « Evalia el caso e Informa la necesidad de realizar una Junta Médica, al Jefe del Departamento o Medico

Responsable

«

Departamento de Cirugia de Téraxy Cardiovascular
Jefe del Departamentol Médico Responsable
. Evalia el Casoy decide antes de convocar a los servicios respectivos, caso contrario se reevalla al
paciente
+ Indica nombre, numero de Historia Clinica, cama y diagnéstico de paciente a evaluar a los servicios
requeridos de manera verbal
Departamento / Servicio Especializado (convocado)

Secretaria / Digitador

. Atiende el llamado e Informa al Jefe del Departamento
Departamento / Servicio Especializado (convocado)

Jofe de Departamento | Médico Responsable
- Evaltay designa responsable que asistira a la junta medica

s BV Y ey e e
Departamento / Servicio Especializado (convocado)
Médico Especialista

« Acude al Area solicitante

cHge At Aled S e
Departamento de Cirugia de Toraxy Cardiovascular
Médico Especialistal tratante .

« Realiza las Coordinaciones previas (fecha, horay lugar) con el personal que asistira a la Junta Médica

» Inicia la Realizacion de la Junta Médica

Departamento de Cirugia de Toraxy Cardiovascular

Médico Especialistal tratante \
(Junta Médica)

. Meédicos Especialistas redactan y firman las conclusiones en la Historia Clinica. .
« Se da por concluida la Junta medica . |
[ FIN__| Usuario es atendido con la realizacion de Junta Médica

ENTRADAS
NOMBRE

Solicitud de Junta Médica

FRECUENCIA |

Médico Responsable/

tratante Ademanda

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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§éi iil Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

)

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Junta Médica Realizada Servicio Solicitante A demanda Manual
DEFINICIONES : Procedimientg mediante el ngl se convoca a diferentes especialidades a fin de Recuperar la
salud del paciente y/o rehabilitar sus capacidades.
REGISTROS : Historia Clinica del Paciente
ANEXOS : Flujograma,

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS




Hospital Nacional

i“} l Dos de Mayo

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX

DEPARTAMENTQ SERVICIO ESPECIALIZADO

RIO
kel Y CARDIOVASCULAR (CONVOCADO)
e MEDICO JEFE DEL SECRETARIA/ MEDICO JEFE DEL
PAL ESPECIALISTA DEPARTAMENTO DIGITADOR ESPECIALISTA DEPARTAMENTO

INICIO

¥
Paciente evaluado
requiere opinién
especializada en
consenso

[

|
|

Y
Evalia el caso e
Informa la necesidad
de realizar una Junta ——»{
Medica, al Jefe del

Evalla el Caso y
dedide, antes de
convocar a los
servicios respectivos

Dpto.

NO

Reevalia al ~"Es necesaria

Y

Paciente

W

Realiza las
Coordinaciones

Evalia y designa

responsable que

asistird a la junta
medica

tiende el llamado e
Informa al Jefe del >
Departamento

Medico Desil

ignado

»{ Acude al Area

previas con el
personal asistente

—

Y.

Inicia la realizacién
de la Junta Medica

[

Y
Integrantes de la
Junta Medica
redactan y firman
condus]ones enla

—— H.siBr
CI|n|ca

(TF)

solicitante

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE JUNTA MEDICA

ELABORADO POR : EQUIPO DE TRABAJO DE

FECHA : ABRIL 2017
ORGANIZACION

N
2
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%/\/ Hospital Nacional
fif il Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
E; i | Ministeiior: FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
Boo il fde Salud)
PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL _ . FECHA : Abril 2017
PROCEDIMIENTO - CERTIFICADO DE DEFUNCION CODIGO -
PROPASITO - Emitir Certificado de Defuncion de los pacientes fallecidos en los Servicios del Dto. De Cirugia de
) Térax y Cardiovascular
ALCANCE : Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular, Oficina de Seguros, Oficina de Estadistica
) e Informatica y Registros Médicos, Admisién, Oficina de Economia (Caja)
Ley N° 26842 — Ley General de Salud
. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
BRI LERAL D.S. N° 001-2016-SA: Texto Unico de procedimientos administrativos del Ministerio de Salud y
Organos Desconcentrados, modificado por R.M. N°263-2016/MINSA
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE - RESPONSABLE
Libro de Registros de Medico Tratante, Jefe
pacientes hospitalizados de Servicio, Jefe de
N° Certificados emitidos al mes x100 Certificado : ; ' Departamento de
Libro de Registros de
N° de fallecidos al mes T Cirugia de Térax y
Defuncioies. -
. Cardiovascular
» NORMAS ‘

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE — V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de

Gestidn Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA.
= R.M. N° 280-2016/MINSA Aprueba Directiva Administrativa que establece procedimientos para la Certificaciones de
Defuncion (21.04.16)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO Usuario requiere Certificado de Defuncién (familiar o interesado solicita Certificado de Defuncién de
Paciente que fallece en los Servicios del Dpto. de Cirugia de Torax y Cardiovascular )
Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
Mcdico Especialista
* Responsable de la atencion del paciente del Departamento de Cirugia de Toérax y Cardiovascular, evalia
1 y si procede, solicita al familiar, DNI del fallecido, verifica caracteristicas evalla y llena Formato y Firma
Certificado.
= Encarga a personal enviar el Certificado de Defuncion emitido acompanado de la Historia Clinica al area
de Caja del Hospital, asimismo a Orientar al usuario
Oficina de Economia
Cajerola
2 . .
« Verifica y recepciona
* Emite reporte de su cuenta por los servicios realizado, para informar al familiar
Oficina de Estadistica e Informatica
3 Técnico Administrativo
Verifica, recepciona, registra los datos y procede a visar el certificado de defuncion.
Oficina de Estadistica e Informatica N
Admisién
4 Técnico Administrativo
+ Se encarga de verificar y otorgar el Certificado al Familiar Encargado
FIN Usuario es atendido con _la entrega de Certificado de Defuncion
(Familiar recoge el Certificado en Admisién después de cumplir con los requisitos solicitados)
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO o
Formato de Certificado de Defuncion Medmoéteasrﬁ)tc;nsab!e/ A demanda Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Certificado de Defuncion Servicio Solicitado A demanda Manual

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual se g@imﬂca»elffaﬂe*

eiifo. de Paciente

v

Formato, Certificado de Defuncion '
Historia Clinica del Paciente

REGISTROS ; Reporte de Servicios
Registros Informaticos
ANEXOS : Flujograma, —
i /:‘;::D\O D
AN
/§§
82 &
Gy
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iii fif Dos de Mayo - DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

DPTO. DE CIRUGIA DE TORAX OFICINA DE ECONOMIA

Y CARDIOVASCULAR OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

USUARIO
MEDICO

ESPECIALISTA GAJERCA ADMISION TECNICO ADM

>

Y
Familiar del paciente
ditunto en el Dpto.
requieren Certificado de
Defunciéon

Verifica, Recepciona y ] " 2
emite repoite de cuenta | < nggic;a?:;:zg?;}

or los servicios N
f realizados 1 Visa el Certificado

Evalia y si corresponde

v

Certificado

llena Formato y firma ‘i

Historia Clinica

Certificado de
Defuncion

Verifica, Entrega el
Certificado al Familiar <
Encargado

Certificado de |
Defuncion J

Verifica Entrega el
Certificado al Personal
de Admision

—

PROCEDIMIENTO: CERTIFICADO DE DEFUNCION

S

ELABORADO POR: EQUIPO DE TRABAJO DE FECHA : ABRIL 2017
ORGANIZACION
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

o EEEE

PROCESO: p INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL INFORME PARA COBERTURA O AMPLIACION DE FECHA : Abril 2017
PROCEDIMIENTO : COBERTURA EXTRAORDINARIA POR CASO ESPECIAL | CODIGO :

. Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de emision de Informe Médico para la
PROPOSITO : Cobertura & Ampliacién de cobertura Extraordinaria por caso especial, de los usuarios

asegurados en el Departamento de Cirugia de Toérax y Cardiovascular

ALCANCE : Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular, Oficina de Seguros,

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

Ley N° 27444 Ley del Procedimiento Administrativo General
MARCO LEGAL : Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud

D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
i Cuaderno de Registro
N° de Informes Atendidos al ivies y Estadisticas del Jefatura del Departamento
N° Informe Pendientes del mes x Informe " Departamento de Cirugia de Torax y
100 » ) Registros ‘ Cardiovascular
Informaticos

NORMAS

= R.M.N° 603-2006/MINSA Aprueba Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de
Documentos Técnicos Normativags de Gestion Institucional” R .

» R.J. N°134-2010/SIS, aprueba Directiva que Establece Cobertura Extraordinaria de Enfermedades para
Régimen Subsidiado del SIS en el &mbito del AUS.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

» Usuario requiere aprobacion de Cobertura Extraordinaria 6 Ampllacxon de‘Cobertura Extraordmarla
INICIO por caso especial, atencion especializada a través delV’A miento Unive
Usuario trae Nota del Médico Especialista (Indlcando‘bkagnosnco, O

Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovasculaf &t A
1 Técnico Informatico )

+ Recibe, verifica, orienta al paciente Nota y presenta el caso uldufe qia
Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
Jefe del Departamento

« Verifica Evaltia y Aprueba

|38}

Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular
3 Jefe del Servicio
+ Jefe de Servicio revisa y procede a aprobar el caso, ela

ra mforme médico Sustentatorio.

Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular
Técnico Informatico

4 » Verifica en Sistema SISGIDIM, valida datos de afiliacion al SIS, verifica el monto facturado a la fecha
del Informe para el Anexo N° 3y entrega Informe Médico Sustentatorio a Paciente usuario/Oficina de
Seguros
Oficina de Seguros
5 » Oficina de Seguros realiza procedimientos para Aprobacion de Caso Especial - Alte Costo -Cobertura
Extraordinaria.
FIN Usuario ha recibido Aprobaciéon de Cobertura Extraordinaria por Caso Especial
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Nota dé Médico Especialista Médico Especialist Diaria a demanda Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Oficina de Seguros,
Informe Médico para Cobertura 6 Jefatura del
Ampliacion de Cobertura por caso Departamento de Diaria a demanda Mecanizado
especial, a través del AUS Cirugia de Téraxy
Cardiovascular

Procedimiento mediante el cual el Depanamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular
realiza el Informe Médico con desagregado de costos a fin de que el Usuario solicite ante

BEFNICIONES. & la Of. De Seguros la Aprobacion de Caso Especial-Cobertura Extraordinaria par;
Cobertura de su tratamiento médico quirtrgico. 7
REGISTROS : Cuadernos de Registro

Registro Sistema SISGIDIM

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Dos de Mayo

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

Cuadernos de Cargo
Registros Informaticos

ANEXOS :

Flujograma,

USUARIO

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

OFICINA DE SEGUROS-

TECNICO
INFORMATICO

JEFE DEL TECNICO
DEPARTAMENTO JEFE DE SERVICIO ADMINISTRATIVO

¢ mcio )

A

Usuario requiere Cobertu

& Ampliacion de Cobertur

Extraordinaria, de atencio|
atravésdel A.US.

Espedialista

Nota de Medico

ra
a
n

Verifica, Orienta al
Padente y Presenta el
caso al Jefe del
Departamento

Verifica evalda y

Hal Veriﬂcé, Elabora Informe
aprueba

Verifica en el Sistema,
valida datos completa
sustento y los Entrega

niorme
Medico
Sustentatorio

T

Informe
=

Verifica, evalia y realiza

Usuario recibe la
aprobacion

Cobertura 6

Extraordinaria

")

Ampliacién Cobertura

> procedimientos de
aprobacdién

PROCEDIMIENTO: INFORME PARA COBERTURA O AMPLIACION DE
COBERTURA EXTRAORDINARIAPOR CASO ESPECIAL

ELABORADO POR: EQUIPO DE TRABAJO DE -

FECHA : ABRIL 201
ORGANIZACION C !
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iii 1] Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
@ BN FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO: INFORMACION PARA LA SALUD
NOMBRE DEL SOLICITUD DE COMPRAS DE INSUMOS ESPECIALES PARA FECHA : Abril 2017
PROCEDIMIENTO : PACIENTES AUS CODIGO :
PROPOSITO : Lograr la atencion oportuna de pacientes que requieren insumos especiales para tratamiento

médico quirurgico del Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular, Oficina de Seguros, Departamento de
Farmacia.
Ley N° 26842 — Ley General de Salud
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA.
INDICES DE PERFORMANCE

ALCANCE :

MARCO LEGAL :

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
3" Cuaderno de Redistro y Jefatura del Departamento
N° de solicitud de Recetas x 100 P - T .
N Recbins Alooaidas Receta Estadisticas del de Cirugia de Toraxy
Departamento Cardiovascular
NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para “la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de

Gestion Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA.
: DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere compra y asignacion de insumos

Departamento de Cirugia de Téraxy Cardiovascular

1 Técnico Informatico

= Recepciona Aprobacién de Caso Especial o Caso Regular

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

2 Jefe del Departamento/ Servicio

« revisay procede a visar la Receta de compra de Insumos Especiales

Oficina de Seguros

3 Medico Auditor

= Auditor de la Of. De Seguros aprueba y sella la receta de compra de los Insumos especiales

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

4 Técnico Informatico

«  elabora expediente para la compra de Insumos Especiales.

Departamento de Cirugia de Térax y Carciovascular

Jefe del Departamento/ Servicio

« Jefe del Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular firma y solicita la compra y asignacion de
insumos y adjunta expediente.

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

6 Técnico Informatico

» Técnico en Soporte Informatico remite Informacion

Departamento de Farmacia

7 Técnico en Farmacia
| * Realiza procedimientos para Asignacion y Compra de Insumos Especiales
FIN Usuario cuenta con los insumos especiales
ENTRADAS

; NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Receta Médico Asistente Diaria a demanda Manual
B SALIDAS

NOMBRE . DESTINO FRECUENCIA TIPO

Dpto. de Farmacia
Jetatura del
Receta Atendida Departamento de Diaria a demanda Mecanizado

Cirugia de Toraxy .
Cardiovascular

Toraxy Cardiovascular solicita al

DEFINICIONES : fales a los usua rios pac;entes que se

Regular

Formato de Programacion
REGISTROS Cuadernos de Cargos

Expedientes

: Recetas de Insumos Especiales —
WNEXOS : Flujograma, ot o LA

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Hospital Nacional

Dosde Mayo

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y

DEPARTAMENTO
DE FARMACIA

OFICINA DE SEGUROS

CARDIOVASCULAR
USUARIO
TECNICO JEFE DEL TECNICO EN
INFORMATICO DEPARTAMENTO FARMACIA MEDICOAURITOR

INICIO

Y

Usuario asegurado
requiere compras de
Insumos Especiales

Verifica, Orienta al
Paciente y Presenta el
caso al Jefe del

Departamento

Verifica evalia y visa

Verifica, evalua, autoriza y
sella la Receta

Y

la Receta de Compra
de Insumos
Especiales

| Receta de Insumos

Especiales

Elabora Expediente
_para el tramite de

Expediente

Compra de Insumos

Verifica, evalla, realiza
procedimientos para la
compra de Insumos

Especiales

]

Y.

Usuario, cuenta con los
Insumos Especiales
solicitados

ar.

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE COMPRAS DE INSUMOS ESPECIALES
PARA PACIENTES AUS

ELABORADO POR: EQUIPO DE TRABAJO DE

ORGANIZACION

ST
St Jox(é\

(;

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FECHA : ABRIL2017



: Hospital Nacional
i“ i i Dos de Mayo " DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO: I INFORMACION PARA LA SALUD

PROCEDIMIENTO : CODIGO :

NOMBRE DEL ; FECHA : Abril 2017

PROGRAMACION DIARA DE PROCEDIMIENTOS

Lograr la atencion oportuna de pacientes que requieren tratamiento médico quirargico a través

PROPOSITO : de procedimientos de cirugia y procedimientos cardiovasculares en unidad angiografica —

hemodinamia.

Departamento de Cirugia de Téraxy Cardiovascular,

ALCANCE: Servicios Involucrados en el Procedimiento
Ley N° 26842 — Ley General de Salud
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL : D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Cuaderno de Registro y Jefatura del

N° programaciones x 100 Nota de Cstadisticas del Departamento de
) . . v —_—o ¥ - . . %
N° programaciones ejecutadas Programacion Departamento C!rug@ de Toraxy
. ] Cardiovascular
NORMAS

+ Directiva N° 007 — MINSA / OGPE — V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestién Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA.

_DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Iy

INICIO

Usuario requiere Programacnon (Diaria) para Procedlmsentos gé}mfg(xb'ybrobedmtentos cardlovascu!ares en
unidad angiografica — hemodinamia), usuario presenta Nota del Medico speuahsta

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular ‘ "’"’,f,,“

Técnico Informatico/Secretaria/Digitador
» Recepciona Nota, emitida por Médico Especialista,
= Registra Datos del Paciente

~N

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular /,
Técnico Informatico smmemannnanes il

= Verificala Carpeta de la programacion diaria segun demanﬁﬂ' :
« Imprime Programacion con fecha tentativa de Operacion 7
« Coordina con Jefe del Dpto. la emision de la fecha tentativ

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular 7
Jefe del Departamento
« Verifica, evallia y aprueba visando la programacion

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

Técnico Informatico/Secretaria/Digitador

« Coordina la Programacién con fecha tentativa de Operacion

. Coordina y envia copias a los Servicios Involucrados en el Procedimiento:
Cirugias: Departamento de Banco de Sangre y Hemoterapia y Consultorio de Cirugia de Torax y
Cardiovascular
Procedimientos cardiovasculares en unidad angiografica — hemodinamia): Sala Angiografica y Consultorio
de Cirugia de Torax y Cardiovascular

_FIN

Usuario recibe Fecha de Programacion del Procedimiento

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE l FRECUENCIA TIPO

Nota de Médico Especialista Médico Especialista | Diaria a demanda Manual

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Usuarios y Servicios

Nota de Programacion Involucrados en el Diaria a demanda Mecanizado

Procedimiento

Nota de Programacion Diaria: documento oficial del departamento que indica la fecha y hora

DEFINICIONES : tentativa del procedimiento que se llevara a cabo coordinadamente con los servicios

involucrados.

Carpeta de Programacion

REGISTROS : Formato de Programaciones,

Cuadernos de cargo de Unidades organicas

Flujograma,

ANEXOS :

TZf/‘\
Y, /
""(

(48 M

L% , i
9,
o0 o

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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\_\//—\Z; Hospital Nacional
ii hl Dos de Mayo

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

USUARIO

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y

CARDIOVASCULAR

TECNICO INFORMATICO

JEFE DEL DEPARTAMENTO

y
Usuario requiere
Programacién de cirugia 6
procedimientos
cardicvasculares en
unidad angiografica —
hemodinamia)

I

b, 4

Paciente presenta la Nota
del Medico Especialista

Orden Fact;Jrada'

- =l
9 _-

Usuario recibe

Recepciona, Verifica y
> Registra Datos del

Paciente |

!

Revisa y verifica en la
Carpeta de
Programacién, la fecha
tentativa de atencién,

Emite Nota con Fecha de
Programacién tentativa

Verifica, evalia y
aprueba visando la
programacion

==

h 4

Nota de
Programacion

Coordina con los
Servicios Involucrados en
el Procedimiento

|

Programacién del -«
procedimiento

Nota de "

Programacion |

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DIARA DE PROCEDIMIENTOS

ELABORADO POR : EQUIPO DE TRABAJO DE ORGANIZACION

FECHA: ABRIL2017

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS




PROCESO: /// PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL . FECHA : Abril 2017
PROCEDIMIENTO : PROGRAMACION SEMANAL DE PROCEDIMIENTOS =BDIGO -

grar la eficacia y eficiencia en el procedimiento de elabora
Procedimientos  en sala de operaciones, unidad angiografica, ecocardiogramas, eco doppler,

cion de la Programacion de

ALCANCE :

Post Quirdrgico

PIRGHARIEIRS V/telemetria, prueba de esfuerzo, para los usuarios que requieran atencion del Departamento de
/| Cirugia de Térax y Cardiovascular.
Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular, Sala de Operaciones, Banco de Sangre,
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirargico, Servicio de Cuidados Cardiovasculares

MARCO LEGAL :

Ley N° 26842 — Ley General de Salud
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657

[NDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

N° de roles programados x100
N° de roles ejecutados x 100

Nota de
Programacion

Cuaderno de Registro y

Departamento de Cirugia
de Torax y Cardiovascular

Estadisticas del

Jefe del Departamento de
Cirugia de Torax y
Cardiovascular

» 3

NORMAS

»

Directiva N° 007 — MINSA / OGPE — V.02 "Directi

va para la Formulacion de Document
ante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA.

os Técnicos Normativos de

Gestién Institucional” Aprobada medi

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

FIN

Usuario requiere Programacion de procedimientos

Usuario recibe Programacion y Procedimientos de Sala de Operaciones

1 = Verifica Carpeta de p

operacion.

Departamento de Cirugia de Téraxy Cardiovascular
Técnico Informatico/Secretaria/Digitador

rogramacion segin demanda

» Imprime Programacién Semanal y Coordina con Jefe del Dpto. la emision de la fecha tentativa de

2 Jefe del Departamento

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

« Verifica, evaltia y aprueba la programacion semanal con firma y sello

Departamento de Cirugia de Téraxy Cardiovascular

Técnico Informatico/Secretaria/Digitador

« Coordina y envia copias a los Servicios Involucrados de acuerdo al Procedimiento:
Procedimientos de Cirugia : Dpto. de Anestesiologia y Centro Quirdrgico, Sala de Operaciones, Banco oy

de Sangre, Consultorio, UCI Cardiovascular
3 Procedimientos Unidad Angiografia Hemodinamia: Unidad Angiografica, Consultorios, Servicios de

Cuidados Cardiovasculares Agudo.
Ecocardiogramas : Con

Eco Doppler Vascular :
Telemetria: Consultorio, Servicios

sultorio, Servicios de Cuidados Cardiovasculares Agudos y Coronarios
Consultorio, Servicios de Cuidados Cardiovasculares Agudos y Coronarios
de Cuidados Cardiovasculares Agudos y Coronarios.
Prueba de Esfuerzo: Consultorio, Servicios de Cuidados Cardiovasculares Agudos y Coronarios.

ENTRADAS

NOMBRE

FUENTE

FRECUENCIA

TIPO

Programacion de Procedimientos

Programacion diaria

Departamento de Cirugia de
Torax y Cardiovascular

. Semanal

Mecanizado

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO

FRECUENCIA

TIPO

Dpto. de Cirugia de Toraxy
Cardiovascular, Banco de
Sangre, Consultorio, Servicio
de Cuidados Cardiovasculares
Post Quirdrgico, etc.

Semanal

Mecanizado

Programacion Semanal :

actividad mediante el cual el

Departamento de

DEFINICIONES: Cirugia de Térax y Cardiovascular, realiza la elaboracion semanal de la
programacion quirurgica y de procedimientos de los usuarios que lo requieran.,
REGISTROS : Carpeta de Programacion de Cirugias, Historia Clinica, Cuadernos de Regis
WNEXOS : Flujograma, /4

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS




\/\/I ospital Nacional

A4 H
{1 ii] Dos de Mayo

L aid

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TCRAX Y
CARDIOVASCULAR
USUARIO

TECNICO INFORMATICO JEFE DEL DEPARTAMENTO

INICIO

4
Usuario requiere
Programaciéon Semanal
para procedimientos en
Sala de Operadones,
Unidad Angiografica,
Ecocardiogramas, Eco
Doppler, Telemetria,
Prueba de Esfuerzo

Padente presenta la Nota
del Medico Espedalista

Nota de Medico Recepdona, Verifica y
Espedialista | > Registra Datos del
O | Padiente
™ Orden Facturada L
- L\_ s T ~I! L )
Rewisa y verifica en.la . P
Carpetade Verifica, evalia y
Programacion, la fecha aprueba visando la
tentativa de atencion, programaacon

Emite Nota con Fecha de
Programacién tentativa
L[ Notade
Programacion

‘ Coordina y envia copias
alos Servicios
Involucrados en el
Procedimiento

Usuario recbe ‘
Programadon del
procedimiento |
Nota de
Programacion

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION/'SEMANAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORADO POR : EQUIPO DE TRABAJO DE ORGANIZACION | FECHA : ABRIL2017

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS -
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Hospital Nacional
I Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO; INFORMACION PARA LA SALUD

NOMBRE DEL PROGRAMACION DE GUARDIAS, INDICADORES, ROL DE FECHA : Abril 2017
PROCEDIMIENTO: TRABAJO DEL PERSONAL Y VACACIONES cODIGO :

PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia en el procedimiento de emision de la programacion de guardias,

Indicadores, trabajo médico y vacaciones destinado a la Oficina de Personal y usuarios internos

ALCANCE : Departamento de Cirugia de Toérax y Cardiovascular, Oficina de Personal, Direccién General

MARCO LEGAL :

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 ~ Ley del Ministerio de Salud

D.S. N° 013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
D S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. : Cuaderno de Registroy | Jefatura del Departamento
N° de Programaciones x100 ., N e )
N° de Reprogramaciones Cuadro de Programacion Estadlstlcas del de Cirugia de Torax y
Departamento Cardiovascular
NORMAS

» Directiva N° 007 — MlNSA / OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestién Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

NICIO Oficina de Personal requiere programacion de guardias (incluye residentes), Indicadores y trabajo médico,
; vacaciones.. ; .
Departamento de Clrugla de Térax y Cardiovascular
1 Secretaria ITécnico Administracion )
«  Recepciona Solicitud y/o periddicamente solicita al personal del Departamento
Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
2 Médico Jefe de Servicio/ Responsable / Tutor de Residentes
= Evallay Elaboray propuesta de programacion ( guardias , Indlcad@res ‘trabajo.del pers@naldel
Departamento, Vacaciones) y .
Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
3 Secretaria /Técnico Administracién
= Reuvisa, verifica y consolida Programacién
= Elabora Memorandum para formalizar
Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
4 Jefe de Departamento
= Revisa, evalia y aprueba con firmay sello la programacién” . i
Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
5 Secretaria /ITécnico Administracion
« Entrega programacion Oficina de Personal y/o Dpto. de Emergencia (en caso de Residentes) y al Personal
incluido en la programacién
FIN Oficina de Personal y Usuarios han recibido programacion de guardias (incluye residentes), Indicadores y
trabajo del personal del Departamento, Vacaciones
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Programacion Jefatura de Servicio Mensual/ Anual Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE . DESTINO FRECUENCIA ) TIPO
Programacion de guardias (incluye | Oficina de Personal,
Residentes) , Indicadores y trabajo Dpto. de Emergencia .
del persor>1al del Departagnento, Dpto. de Cirug?ia de Mensual/Anual Mecanizado
Vacaciones Torax y Cardiovascular
Procedimiento mediante el cual el Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular elabora
DEFINICIONES : las programacion de guardias (incluye residentes), Indicadores y trabajo médico, vacaciones. del
personal destinados a informar a la Oficina de Personal y Dpto. de Emergencia
. Formato de Programaciones,
RECITEG: Cuadernos de cargo de diversas Unidades orgénicas
ANEXOS : Flujograma,
TN
i’i’\%\iﬁol’ggf;’:\\
52 ! Qﬁg’%@
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS / )




\:;/‘ Hospital Nacional
hi iEI Dos de Mayo

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

OFICINA DE PERSONAL

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y
CARDIOVASCULAR
EQUIPO DE CONTROL DE -
ASISTENCIA / SECRETARIA/ JEFE DE SERVICIO JEFE DEL
REMUNERACIONES TECNICO ADM. TUTOR DE RESIDENTES DEPARTAMENTO

( INicIo )

h 4
Usuario requiere contar . -
i Recepciona Solicitud y/o
Oétzdfégg{:é?;zg?e:e periédicamente solicita al
3 5 ' Personal del
Trezg)dhg:g'sw' Departamento .

l

Y

1

b, 4
Evalta, Elabora
propuesta de
programadon

2

Revisa, verifica y
consoiida Programadon y
= . elabora Memorandum

[ :

Revisa, evalua y
aprueba con firma y
sello la programadon
!
Entrega programadion
Oficina de Personal y/o
Dpto. de Emergenda (en
caso de Residentes) y al

Personal induido en la
programaciéon

Usuario recibe P
Programacién aprobada

Programadién
Cficial

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE GUARDIAS INDICADORES, ROL DE TRABAJO
. DEL PERSONAL Y VACACIONES

ELABORADO POR : EQUIPO DE TRABAJO DE ORGANIZACION

FECHA : ABRIL 20

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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“ ii] Dos de Mayo . DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

VA D ;
: ;?E]CHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) // INFORMACION PARA LA SALUD

Q ' ) FECHA (3) | Abril-2017
°Rg(?éwD?§lEEg$(L) . ENVIO MENSUAL DE METAS FiSICAS (ESTADISTICAS)
' (2) CODIGO(4)

s

) Registrar e Informar Mensualmente la produccion fisica de atenciones del departamento a fin
PROPOSITO (5) : |de Monitorear e Informar las Actividades del Plan Operativo Anual, cumplir con la Directiva de
Ejecucién Presupuestaria del MEF.

ALCANCE (6) : Departamento de Cirugia de Toraxy Cardiovascular, Oficina de Estadistica e Informatica,
Oficina Ejecutiva de Planeamiento, Direccion General '
Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
MARCO LEGAL (7) : | D.S. N° 013 — 2002 — SA —Aprueba el Reglamento de Ley N° 27657.
D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA
Ley N°28411 - Ley General del Sistema Nacional de Presupuesto
iNDICES DE PERFORMANCE (8)
UNIDAD DE RESPONSABLE
MEDIDA (8b) FUENTE (8c) (84)

Jefe del
Departamento de
Cirugia de Torax y

Cardiovascular

INDICADOR (8a)

o . -~ Partes Diari

N° de atenciones mensuales solicitadas e ! aRos

5 : - = Atenciones Registros estadisticos

N° de atenciones mensuales realizados x 100 4 e
Registros Informaticos

NORMAS (9)
+ Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N ° 007 — MINSA / OGPE - V.02 "Directiva
para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.
|« Resolucion Directoral N° 022-201 1-EF/50.01 que modifica la Directiva N* 005-2010-EF/76.01
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
El Departamento requiere registro estadisticos de Atenciones que realiza, a fin de informar, monitorear
metas del Plan Operativo Anual, asimismo cumplir con la directiva de ejecucion presupuestaria del MEF.

1
INIIO Ademas evaluar y tomar las decisiones mas adecuadas sobre la especialidad.
Departamento de Cirugia de Téraxy Cardiovascular
Jefe de Servicio
1 « Revisay analiza mensualmente Registros de Atenciones

. Coordina la Informacion con la Oficina de Estadistica e Informatica de ser el caso

. Elabora Consolidado de Atenciones segun actividades del Plan Operativo Anual y las Remite al Jefe
del Departamento

Departamento de Cirugia de Téraxy Cardiovascular

Jefela de Departamento

2 Secretaria/ Técnico Adm. )

« Revisa, Consolida Informacién de todos los Servicios

«  Coordina la Informacion con la Oficina de Estadistica e Informatica de ser necesario

Oficina de Estadistica e Informatica
3 Jefe de Estadistica
« Revisa, cruza Informacion y retroalimenta de ser el caso .

Departamento de Cirugia de Toraxy Cardiovascular
Jefe/a de Departamento

4 «  Elabora Memorandum y adjunta resumen de avance de metas fisicas mensual, lo remite firmado y
sellado a la Oficina de Estadistica e Informatica y a la Oficina de Planeamiento Estratégico
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
Equipo de Trabajo de Planes y Programas
5 «  Consolida, Monitorea, supervisa y Evaltia Reprogramacion de Metas Fisicas del Plan Anual
Operativo,
« . Asimismo coordina la Informacion con el Equipo de Trabajo de Presupuesto para la Formulacion
| Presupuestal, Registro de Avance de Metas en el SIAF y Evaluacion Anual etc.
FIN Se tiene un registro mensualizado de produccion de metas fisicas y se informa a las unidades organicas
involucradas
L ENTRADAS (11)

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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}/\/“ Hospital Nacional . _
ili “l Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
NOMBRE (11a) "FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Atenciones Partes Diarios - Diaria Comiﬂuatingda y

SALIDAS (12)

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

Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico
Oficina de Estadistica e

Informatica

Informe Mensual de Metas Fisicas Mensual Computarizada

Informe Estadistico: Informe de la produccion del Departamento de
manera integral o por especialidad.

DEFINICIONES (13) H Metas Fisicas : Produccion cuantificada de un producto o actividad
representativa del departamento, la cual esta determinada a través de una
unidad de medida

Parte diario de atencion
Consolidado de Atenciones
Registros Informaticos
Informes y Memorandums

REGISTROS (14)

ANEXOS (15) 8 7 Flujograma

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS




i\l l Hospital Nacional

Dos de Mayo

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

OFICINA EJECUTIVA DE
PLANEAMIENTO Y
PRESUPUESTO

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

OFICINA DE ESTADISTICA E
INFORMATICA

DIRECTOR/A EJECUTIVA

EQUIPO DE TRABAJO DE
PLANES Y PROGRAMAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO
TECNICO ADM/ SECRETARIA

JEFES DE SERVICIOS DEL DPTQ

TECNICO ESTADISTICO

( Nnicio: )

.

Oficina Requiere
Informacion de Anvance de
Metas Fisicas

Revisa y analiza mensuaimente

Registros de Atenciones

[
Y
Elabora Consolidado de
Atenciones segun actividades del
Plan Operativo Anual

Consolidado de
Atenciones

¥ " £

Revisa, Consolida Informacién de
todos los Servicios

]

) 4

Coordina con la Oficina de
Estadistica e Informatica

b,

Elabora Memorandum y adjunta
resumen de avance de metas
fisicas mensual, lo remite firmado [
y sel!ado

Avance Mensual |

de@’s/ﬂs'_caﬂ

[

b 4
Revisa, Consolida, ]
Monitorea, Supervisa y
Evalia Reprogramacion de
Metas Fisicas

Rewsa cruza lnformac;én

l_‘y retroal-menta de ser el

Revisa, Evalia, Consoli

©x v ¥y § BN

Archiva

PROCEDIMIENTO: ENVIO MENSUAL DE METAS FiSICAS (ESTADISTICAS)

ELABORADO POR : EQUIPO DE TRABAJO DE

ORGANIZACION

—

FECHA : ABRILZBTT |
S S

x&R\O D,
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

o RS

PROCESO : PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL FECHA : Abril 2017
PROCEDIMIENTO : PEDIDO DE MATERIALES E INSUMOS - ALMACEN SO0IGO ;

PROPOSITO : Realizar y Obtener en forma oportuna los pedidos de materiales e insumos mensuales.
ALCANCE: Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular, Oficina de Logistica, Oficina de

Administracion

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud

D.S. N°013-2002-SA - Aprueba Reglamento de Ley N° 27657
D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA

MARCO LEGAL:

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE

N° de PECOSAS atendidas / :
N° de PECOSAS solicitadas x Pecosa

Oficina de Logistica
KARDEX

RVESPONSAB LE

Jefatura del Departamento
de Cirugia de Térax y
100 Cardiovascular.

NORMAS

Directiva N° CO? —MINSA/ OGPE - 01 “Directiva parala Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Institucional “Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 371 — 2003-SA/DM.

Gestion

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO Usuario requiere materiales e insumos

Departamento de Cirugia de Tdérax y Cardiovascular
Secretarial Técnico Administrativo
= elabora requerimiento de insumos para el Dpto.

Departamento de Cirugia de Tdrax y Cardiovascular
.2 Jefe de Departamento
» Procede a aprobar, visar, firmar y sellar Requerimiento

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular
3 Secretarial Técnico Administrativo
= Digitadora (Secretaria) envia y tramita Requerimiento

Oficina de Logistica

Kardex

4 Técnico Administrativo

« Verifica stock de materiales y
» emite PECOSA

Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular
5 Jefe de Departamento
« Verifica la PECOSA, procede a aprobar con firma y sello

Oficina de Logistica
6 Jefe de Departamento
« Jefe autoriza y firma pecosa de los materiales e insumos solicitados

Oficina de Logistica

Almacén

Técnico (Almacén)

« Personal responsable verifica y firma pecosa de pedido de insumos

Departamento de Cirugia de Tdrax y Cardiovascular
8 Secretaria/ Técnico Administrativo
« Personal responsable verifica, recibe los materiales e insumos y firma pecosa.

FIN Usuario ha obtenido materiales e insumos
) ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Oficina Administrativa Del
Listado de materiales Dpto. de Cirugia de Térax Mensual Manual
y Cardiovascular

SALIDAS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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fit 1il Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
PECOSAS | Almacén de materiales Mensual Manual
DEFINICIONES : Procedimiento que realiza Digitadora del Departamento, realizando elaboracién de listado de

materiales segun necesidad.

Pecosas elaboradas por kardex,

_REG'STROS : cuaderno de registro,
ANEXOS : Fluxograma.
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - 35




DEPARTAMENTO DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

OFICINA DE LOGISTICA

KARDEX

ALMACEN

USUARIO

SECRETARIA/
TECNICO ADM.

JEFE DEL
DEPARTAMENTO

TECNICO ADM.

TECNICO (ALMACEN)

JEFE DE LA OFICINA

INICIO

Usuario asegurado

requiere compras
de Insumos

Usuario, cuenta con
los Insumos
L solicitados

Elabora
Requerimientos de
Insumos

Verifica evalda y
aprueba con firma y
sello

Requerimiento

Y . e

Tramita y Coordina }

requerimiento

Verifica y aprueba
con firmay sello la
Pecosa

, S

Tramita y Coordina
requerimiento

Verifica, Stock de
Materiales e Insumos
y emite:

Verifica y aprueba
con firma y sello la
Pecosa

—

Verifica firmas y
procede a entregar los
Insumos

Verifica, Recibe
[ Insumos y Firma

S

PROCEDIMIENTO: PEDIDO DE MATERIALES E IN

SUMOS - ALMACEN

ELABORADO POR : EQUIPO DE TRABAJO DE
ORGANIZACION

FECHA : ABRIL 2017
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIERTQIIZAY

PROCESO PROGRAMACION FISICO - FIWCIERA
' FECHA (3) | Abril-2017 |
NOMBRE DEL GESTIONAR EL CUADRO DE NECESIDAPES Y
PROCEDIMIENTO (2) REQUERIMIENTOS ADICIONALE CODIGO(4)

Programar y solicitar adecuadamente los bienes’y servicios del departamento para un

PROPOSITO (5) . . :
periodo anual o un imprevisto

Departamento de Cirugia de Torax y Cardiovascular, Oficina de Logistica, Oficina de
Administracion, Direccion General

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

D.S. N° 013 — 2002 — SA —Aprueba el Reglamento de Ley N° 27657.

D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA

[:IDICES DE PERFORMANCE (8)

ALCANCE (6)

MARCO LEGAL (7) :

’ :
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA FUENTE (8¢) RESPONSABLE
(8b) (8d)
Jefe del
. N d% Insumos sollcxtadqs x100 ltem (Insumo) Regrstrps Informéticos D.epa'rtamen‘to de
N° de Insumos atendidos y Reportes Cirugia de Térax y
Cardiovascular

NORMAS (9)
. Resolucidon Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N ° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional”.
« Directiva N° 002-2015-EF/50.01 Directiva para la Programacion y Formulacién Anual del Presupuesto del Sector
Publico, con una perspectiva de Programacion Multianual  (Modificado por la RD N° 006-2016-EF/50.01
(26.02.16)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

el Departamento necesita prever el requerimiento de bienes y servicios para un periodo anual o un

INICIO |, .
imprevisto

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

Servicios

Jefela de Servicio

« Realiza la Programacion Anual de bienes y servicios (Cuadro de Necesidades solicitado por
Logistica en el plazo respectivo) la programacion debe estar sujeta a la capacidad de produccion de
metas fisicas historicas y proyectadas.

. Posteriormente también se puede solicitar imprevistos sustentados que necesite el Departamento

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

Jefe/a de Departamento

« Recepciona a través de la Secretaria las Solicitudes de Necesidades de parte de los Jefes/as de los
Servicios del Departamento.

2 « Revisa, Consoliday Formula preliminarmente Cuadro de Necesidades / Requerimientos de los
Servicios de todo el Departamento. ’

«  Emite Memorandum dirigido al Director/a Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Administracion con
copia al Jefe/a de la Oficina de Logistica, adjuntado el Cuadro de Necesidades / Requerimiento
formulado preliminarmente y medio impreso y digital

Oficina de Logistica

Jefe/a de Oficina

« Dispone la consolidacion en el Cuadro de Necesidades Institucional.

«  Através de los cargos correspondientes programa necesidades.

«  Dispone la ejecucién de los procesos técnicos de catalogacion de bienes y servicios, SIGA
« Dispone la elaboracién de la Planificacion y Programacion de Adquisiciones y Contrataciones (PAC).
« Luego de haberlo revisado y otorgado su conformidad lo eleva al Director/a Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Administracion. P
Oficina Ejecutiva de Administracion /§§§§30Z§(£4(>‘
% 3 W o o O “%
4 Dlrector/a Ejecutivo/a (/§§ EA 3
« Revisa documento. 132 E;%;jj
N4
N pets®
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« De no estar conforme devuelve para los ajustes correspondientes (puede derivarse inclusive, de ser
necesario, hasta el Departamento para su reformulacion).

« De estar conforme lo eleva al Director General para su aprobacién mediante Resolucion Directoral
(Cuadro de Necesidades Institucional )

« En el caso de requerimientos fuera del cuadro de necesidades, procede a evaluar su aprobacion

Direccion General
5 Director/a General
e Revisay Autoriza

El Departamento ha logrado la aprobacién de su Cuadro de Necesidades y /o Requerimientos

FIN s - ;
adicionales para la atencién adecuada a los pacientes

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Oficina Ejecutiva de c taiend
Memorandum Administracién- Oficina de Anual om;’\)ﬂu anz]a ay
Logistica s
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
. Oficina Ejecutiva de )
Cuadrg de Negesvdades/ Administracion- Oficina de Anualllmprevisto by il
Requerimientos Logistica Manual

Cuadro de Necesidades: Es el Reporte programado anual en bienes y/o
servicios proyectados que va a necesitar el Departamento anualmente
DEFINICIONES (13) : Requerimiento : corresponde a un bien o servicio Adicional, imprevisto
PAC : Plan Anual de Contrataciones

. SIGA: Sistama de Gestién Administrativa .

Reporte de Cuadro de Necesidades / Requerimiento

REGISTROS (14) : Registros Informaticos
Informes y Memorandums
ANEXCS (15) : Flujograma

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS - 38
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DEPARTAMENTO DECIRUGIA DE TORAX Y OFICINA DE LOGISTICA | OFICINA EJECUTIVA
CARDIOVASCULAR DE ADMINISTRACION DIRECCION GENERAL
- . S
[EFES DE SERVICIOS JEFE/A DE DEPARTAMENTO JEFE/A DE OFICINA DIRECTOR EJECUTIVOA | DIRECTOR/A GENERAL

Consolida y Valida Cuadro de Dispone la Consolidacion en el
Remite Cuadro de Necesidades / Requerimientos Cuadro de Necesidades Revisa y autoriza el Cuadro de
Necesidades / Requerimientos » Remite con Memorandum a » Institudonal para la » Necesidades / Requerimiento y » Revisa y Autoriza
Administracién con atendon a programacion del PAC Gestiona su Aprobaddn
Logistica Otorga conformidad

Solicitud de
Requerimientos

Solicitud de Cuadro de
Necesidades / Requerimiento
(impreso y en archivo digital)

PROCEDIMIENTO: GESTIONAR EL CUADRO DE NECESIDADES Y
REQUERIMIENTOS ADICIONALES

: ELABORADO POR: EQUIPO DE TRABAJO DE
ORGANIZACION

FECHA : ABRIL 2017
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Cos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO MANTENIMIENTO DE EQUIPOS T e
. v w3 V£
NOMBRE DEL Eapparcal
FECHA (3): =
FROCEDIMIENTO GESTIONAR EL MANTENIMIENTO DE EQUIPOS . 3 il
(2): CODIGO (4):
FROPOSITO (5) : Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos del Departamento.

P

o
ALCANCE (6) : Departamento de Cirugia de Toérax y Cardiovascular, , Oficina de Logistica, Oficina de Servicios

Generales y Mantenimiento.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

D.S. N° 013 — 2002 — SA —Aprueba el Reglamento de Ley N° 27657,
D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

MIARCO LEGAL (7) :

INDICADOR (8a) UN'DAD(Q;MED'DA FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d)
N °de Solicitudes de Mantenimiento E A D ‘J e .
Preventivo y Correctivo & aidy P t de e de eraﬂamento
N’ de Mantenimientos atendidos x DUREY retlyo gel Leparnamenie e Cirugia de Torax y
100 Cardiovascular.

NORMAS (9)

"+ Resolucidn Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N ° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva =
para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO | Usuario /Departamento requiere equipos con mantenimiento

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

Jefela de Servicio

. Comunica al Jefela de Departamento sobre la necesidad del mantenimiento preventivo o correctivo de los
equipos del departamento..

Departamento de Cirugia de Téraxy Cardiovascular

Jefe/a de Departamento

. Verifica Reporte de necesidad de mantenimiento de equipo.

« Llena, firma, sellay envia una Orden de Trabajo de Mantenimiento (OTM) por duplicado a la Oficina de
Servicios Generales y Mantenimiento.

Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular

Jefe/a de Oficina

« Verifica necesidad de mantenimiento de equipo.

. Llena, firmay sella OTM.

. En caso de existir contrato, comunica a Empresa Proveedora de Equipo, de lo contrario (de no existir
contrato), emite Informe de Sustento dirigido a la Oficina de Logislica.

Oficina de Logistica

Jefela de Oficina

4 «  Dispone la realizacion del procedimiento de contrato de servicios para mantenimiento de equipo, siendo
asi, el personal de la Empresa Proveedora del Servicio de Mantenimiento de Equipos, acude a realizar el
correspondiente servicio. ;

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

5 Técnicol/a en Mantenimiento

«  Supervisay verifica, el mantenimiento de equipo.

|8

Departamento de Cirugia de Téraxy Cardiovascular
Jefe/a de Departamento
«  Elabora, Memorandum adjuntando la pieza sustituida (de ser el caso) a la Oficina de Logistica — Equipo

de Trabajo de Control Patrimonial.

Oficina de Logistica
7 Control Patrimonial
« Recepciona y Registra Memorandum y pieza sustituida (de ser el caso)

FIN | Usuario a gestionado el mantenimiento de equipo.

ENTRADAS

MANUAL DEPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
OTM de Pedido Servicios del Departamento Mensual Manual y electronico.
SALIDAS
NOMBRE (12a) ' DESTINO (12b) . FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Oficinas de Gestion
Tecnolégica Hospitalaria, de
Servicios Generales'y
Mantenimiento y, Logistica;
Dpto. de Cirugia de Toraxy
Cardiovascular
DEFINICIONES (13) ? OTM: Orden de Trabajo de Mantenimiento, mediante el cual el Departamento de
Diagnéstico por Imagenes y por ende la Institucion, realizan el mantenimiento de

Equipos :

Reporte de Necesidad

REGISTROS (14) : Orden de Trabajo de Mantenimiento.

Registros Informaticos
Informes y Memorandums

OTM de Conformidad Mensual Electrénico

| ANEXOS (15) Flujograma
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DEPARTAMENTO
DE CIRUGIA DE TORAX Y CARDIOVASCULAR

OFICINA DE
SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO

OFICINA DE LOGISTICA

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

JEFE/A DE OFICINA

JEFE/A DE OFICINA

Comunica al Jefe/a de
D%anamento sobre la necesidad
& mantenimiento correctivo o
preventivo

Reporte de Necesidad

Verifica Reporte de Necesidad.
Envfala Orden de Trabajo de

Mantenimiento (OTM) Sellada y
firmada

Elabora Memorandum adjuntando

Verifica necesidad. Sellay firma

Dispone efecluar contrato de

Comunica al Proveedor 6 Remite
Informe de Sustento a Loglstica.

servicios para mantenimiento

pieza sustiluida a Logfstica ~
Cuntrol Patrimonial.

Repore de Necesidad

Informe de Sustento

Memorandum

Supervisa y Verifica el

mantenimiento de equipo |

CONTROL PATRIMONIAL

Recepciéna y Registra el

Memordndum y la Pieza
suslituida

PROCEDIMIENTO: GESTIONAR MANTENIMIENTO DE EQUIPOS

ELABORADO POR : EQUIPO DE TRABAJO DE

ORGANIZACION

FECHA : MARZO 2017




