Ministerio de Salud
Fospital Nacional
“Dos de Mayo”

w-OHA-2013 o f1r 87

Lima,z.z.. de&fuéﬁ de 2013
Visto el Expediente Administrativo No 003892-2013 que contiene el Informe N° 003-

2013-ETO-OEPE-HNDM de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el expediente de Visto, se remite el proyecto del Manual de Procesos y
Procedimientos actualizados del Departamento de Consulta Externa del Hospital
Nacional “Dos de Mayo”, cuyo objetivo es la estandarizacion y sistematizacion de los
procesos y procedimientos correspondientes;

~ 2% Que, la Oficina de Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través del Oficio N° 010-

' 2013-OEPE-HNDM, que contiene el Informe N° 003-2013-ETO-OEPE-HNDM, sefiala
que la actualizacién de los Manuales de Procesos y Procedimientos se ha efectuado
de acuerdo a lo establecido en la Directiva Administrativa N° 007-MINSA/OGPP-V.02:
“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, aprobada con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, recomienda la
aprobacién de los mismos;

Con las visaciones del Director Adjunto, de la Directora Ejecutiva de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y del Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica; v,

De conformidad con las atribuciones conferidas en el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, aprobado por la Resolucion
oy Ministerial N° 696-2008/MINSA,;
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\i ! ,an SE RESUELVE:

[ Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
Consulta Externa, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, compuesto de 21 folios los

mismos que forman parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, a través del Equipo de
Organizacion, es responsable de la supervision del cumplimiento de los Manuales de
Procesos y Procedimientos citados.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto las disposiciones que se opongan a la presente

Resolucion.
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Articulo 4°.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente
Resolucién Directoral en el Portal de Internet del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, en
v ~a direccion electronica: http://hdosdemayo.gob.pe/normatividad.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Departamento de la consulta externa, es el érgano encargo de sistematizar la atencién
integral de salud y la referencia y contrareferencia de los pacientes nuevos y/o continuadores a
los cuales el hospital atiende en la consulta externa; depende de la direccion general.

El Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de la Consulta Externa es el
documento técnico de gestion que permite la sistematizacion de las acciones que se llevaran a
cabo en la ejecucion de las actividades para la mejora continua de la calidad; estableciendo los
flujos de informacién y recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del
Departamento, contemplando asi mismo los procesos y subprocesos organizacionales con los
cargos O puestos de trabajo que intervienen durante su aplicacién, precisando las
responsabilidades y participacion de los mismos.

El Manual de Procedimientos, contiene formatos y flujos de informacion para su uso y correcta
aplicacién, haciendo mas facil y comprensible la secuencia de acciones que se deben seguir
para cumplir con los procesos y subprocesos del Departamento.

El presente documento estd dividido en 4 capitulos, contiene la descripcion de los
procedimientos asignados al Departamento de Consulta Externa, enmarcados en el Proceso de
Atencion en Consulta Externa que a su vez incluye cuatro procedimientos: Atencién def Paciente
Nuevo en Consulta Externa, Atencion del Paciente Reingresante en Consulta Externa, Atencién del

Paciente Continuador en Consulta Externa y Atencién y otorgamiento de Certificado de Salud Fisica
y/o Mental.

Finalmente, se debera evaluar anualmente el presente Manual de Procedimientos,
considerando la ejecucion de las modificaciones siguiendo las mismas normas y procedimientos
que han sido establecidas para su formulacion y aprobacién. La implementacion de este manual
permitira la evaluacion de la eficiencia y eficacia de los procesos y procedimientos asignados a

la oficina, asi como la mejora continua de los mismos.
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CAPITULO i

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos es un documento técnico normativo de gestion, que
tiene los siguientes objetivos:

1. Normar, estandarizar y establecer formalmente la secuencia logica, coherente vy
sistematica de los procedimientos de los Procesos Organizacionales realizados por
personal del Departamento de Consulta Externa, con el detalle de sus actividades y
flujos, para el logro de los objetivos de la misma y del Hospital.

2. Guiar el desarrollo de las actividades que realiza el personal del Departamento, que le

permitan cumplir con los objetivos funcionales previamente determingdes, < rer o NF SALUD
‘-iOSPlTAL NACIONAL "T o0 DE MAYO”
resente: docurmer
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CAPITULO Il

BASE LEGAL DEL MANUAL ‘JU"OZ?AT&.%'VAS

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

1. Ley N° 26842 - Ley General de salud.

2. Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

3. Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica

4. DS N° 013-2002-SA, Aprueba eI Reglamento de la Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de
Salud.

5. DS N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de la Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley N° 27657.

6. DS N° 013-2006-SA - Aprueba el Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios
Medicos de Apoyo.

7. DL N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones del Sector
Publico.

8. RM. N° 463-2012/MINSA - Aprueban el Cuadro para Asignacién Personal del Hospital
Nacional Dos de Mayo (07-06-12).

9. RM. N° 696-2008/MINSA - Aprueban el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospital Nacional Dos de Mayo (07-10-12).

10. R.M. N°603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para
la Formulacion de Documentos Técnico Normativos de Gestién Institucional (28-07-06).
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CAPITULO IV

INVENTARIO DE PROCESOS, SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE LA CONSULTA EXTERNA

PROCESO SUBPROCESO PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
CA-001. Atencién del Paciente Nuevo en Consulta Externa
ATENCION ATENCION CA-002. Atencion del Paciente de Reingreso en Consulta
EN LA INTEGRAL Externa
CONSULTA DEL - . )
EXTERNA PACIENTE (E::\t-eor(r); Atencion del Paciente Continuador en Consulta
CA-004. Atencién y otorgamiento de Certificado de Salud
Fisica y/o Mental
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CAPITULO YV

PROCEDIMIENTOS

A continuacién se detallan los Procedimientos, cuya ejecucion se asigna al Departamento de
Consulta Externa y a las unidades orgéanicas correspondientes, del Hospital Nacional Dos de

Mayo, posteriormente se presentan las fichas correspondientes a cada procedimiento y sus
respectivos flujogramas.

FICHAS DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS INSTITUCIONALES
ASIGNADOS AL DEPARAMENTO DE CONSULTA EXTERNA

La descripcién de los Procedimientos Institucionales, cuya ejecucion ha sido asignado al
Departamento de Consulta Externa, conjuntamente con otras Unidades Organicas, se detalla
en las Fichas de Descripcion de Procedimientos, que figuran a continuacion:
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA

FICHAS DE DESCRIPCION DE
PROCEDIMIENTOS

PROCESO: ATENCION EN LA CONSULTA
EXTERNA

SUBPROCESO: ATENCION INTEGRAL DEL
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
Hospital Nacional Dos de P Proc.es?s y
Mayo ATENCION DEL PACIENTE NUEVO EN CONSULTA EXTERNA P"g‘;ed_'g“ﬁ";“
rsi :
PROCESO ATENCION EN LA CONSULTA EXTERNA
SUBPROCESO ATENCION INTEGRAL DEL PACIENTE M INTSTERTO TF SALUD
HOSRITAL NACT EMAYO
PROCEDIMIENTO ATENCION DEL  PACIENTE NUEVO EN CONSULI‘A(«:E Fe sente l@_wznyj B
L L4 = Ton TINAXT
EXTERNA Coion e 1o OAs S0 iate
PROPOSITO Mejorar la calidad de los servicios, mediante la atencién en consulta extern7 ﬁoMEvos de la Institucion.
ALCANCE A todos los Departamentos y Servicios Asistenciales del HNDM. P
- Ley N° 26842 - Ley General de salud e ﬁp -
- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud Juli CARO RIVAS
MARCO LEGAL - Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley N¥ Z765AF LefRdéDMinisterio de Salud.
- DS N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de la Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud y modifica
el Reglamento de la Ley N° 27657.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes nuevos del establecimiento en un . . Departamento
periodo x 100 / N° de pacientes atendidos en el Porcentaje Reglstr}?”cée ojas de Consulta
establecimiento en el mismo periodo Externa
NORMAS

Directiva N° 007 - MINSA/OGPP - V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
0
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO: Usuario ingresa al hospital
Aborda y orientacion sobre el proceso de atencién en consulta - ; i Oficina de
1 e, Usuario orientado Orientador ' Comunicaciones
Clasifica el consultorio adecuado para su enfermedad. Se le brinda : : Departamento
2 un sello del consultorio clasificado. Cla5|ﬁcaqnon ol Médico de Consulta
consultorio
Externa
3 Solicita sello de clasificacion y registra pagos de apertura de historia | Comprobantes de Galiors Oficina de
clinica y consulta médica. pago ) Economia
Solicita comprobantes de pago de apertura de historia clinica, Oficina de
D.N.l,, y registra datos de filiacion del usuario. Ademas, imprime la e e S o
4 hoja de identificacién y datos de filiacién en tarjeta de identificacion, Histonarelirica Adrigioniss Estadlst'nc_a N
o ; Informatica
esta ultima es entregada al usuario.
5 Solicita comprobantes y tarjeta de identificacién, y verifica la | Verificacion de Técnica de D;:acréi?&??
disponibilidad de cupos en la atencién médica y si: cupo enfermeria Ext
erna
No existe disponibilidad o cupo para la atencién, se registra historia Técnica de Departamento
5.1 | clinica y nimero de comprobante de pago en el Formato de | Cita médica arfetmerts de Consulta
Registro de Citas para Consulta Médica. Externa
5.2 Si existe disponibilidad, se solicita historia clinica al area de | Historia clinica Técnica de Dde:aér(t;:i?;o
registros médicos. solicitada enfermeria Externa
. b e o Oficina de
’ . T T Historia clinica Técnico de e
6 Realiza busqueda y remite historia clinica : ; s Estadistica e
enviada registros médicos informatica
7 Recepciona la historia clinica y realiza la medicién del peso, talla y | Medidas Técnica de D;:%r;igago
presion arterial del usuario. antropométricas enfermeria
Externa
8 Registra la medicion del peso, talla y presion arterial del usuario en 22%‘?;;2 de Técnica de Ddega(l:r(t;nga?éo
la historia clinica. antropométricas enfermeria Extemns
Recepciona historia clinica y el profesional de la salud evaltda al Departamento
9 : s Usuario evaluado Médico de Consulta
paciente y si: Externa
9.1 No requiere tratamiento ni exdmenes auxiliares brinda indicaciones | - Indicaciones Dep%rtoir:&?;o
' y fecha de préxima cita. - Préxima cita PG

/“ ‘"°?7

9.2 | Si, requiere tratafrpﬁm@edicamentos y/o examenes auxiliares,. |

- Indncacnoneénm

rn- -;

HOSPITAL NAC! %ﬁ \%E MAve"

= ™
7 “a\, 005 g (C\ /\“J\ri r}"
30
" %
A :

A = T
Y &

Dr CARLO

ERMAN MED) IHA somAu

6688 - R.NE. 11414

.eie del Doto, de Consulta Externa




a_y-t]d-a al

diagnostico
-Préxima cita
Departamento
10 Realiza registro de la atencién en la hoja HIS. Registro hoja HIS Médico de Consuita
Externa
FIN
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Apertura de historia clinica Oficina de Estadistica e Informatica Diario Automatico
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de hoja HIS Oficina de Estadistica e Informatica Diario Manual
DEFINICIONES:

Hojas HIS - Es el formulario en donde se registra las atenciones realizadas por el profesional de salud.

Receta tinica estandarizada.- Es el formulario en donde se registra los insumos médicos y medicamentos prescritos por el profesional de

salud.

Examenes de ayuda al diagnostico: Son los diferentes formularios de examenes de analisis, radiografias, ecografias y tomografias.

REGISTROS

Formato de clasificacion del consultorio por triaje.

ANEXOS

Grafico 01: Flujograma del procedimiento atencién del paciente nuevo en consulta externa.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de
ospital Nacional Dos de A Procesos y
P s ok ATENCION DEL PACIENTE REINGRESANTE EN CONSULTA Brocadimianis
EXTERNA Versién 1.0
PROCESO ATENCION EN LA CONSULTA EXTERNA

MINISTERIO NDF SALUD

fo%
i -

SUBPROCESO ATENCION INTEGRAL DEL PACIENTE HOSPITAL NACIONAL “T > DE MA
TeSente documer . 4
ATENCION DEL PACIENTE REINGRESANTE EN CONSULTA | Fecha ¢ @EWNEL DEL ORIGINA
PROCEDIMIENTO EXTERNA Qe e |
Sl Cédigo CA - 002
PROPOSITO Mejorar la calidad de los servicios, mediante la atencién en consulta externa a los usuanosZugvu[d}@xxc:on
ALCANCE A todos los Departamentos y Servicios Asistenciales del HNDM.

MARCO LEGAL -

- Ley N° 26842 - Ley General de salud
- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

el Reglamento de la Ley N° 27657.

FEDATA
Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
- DS N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de la Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud y modifica

ARIO

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes reingresantes al establecimiento en un ; . Departamento
periodo x 100 / N° de pacientes atendidos en el Porcentaje Regstraée hojas de Consulta
establecimiento en el mismo periodo Externa
NORMAS

Directiva N° 007 - MINSA/OGPP - V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
0
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO: Usuario ingresa al hospital
Aborda y orientacién sobre el proceso de atencién en consulta R : Oficina de
1 ey Usuario orientado Orientador Comiificationes
Clasifica el consultorio adecuado para su enfermedad. Se le brinda | Clasificacion del i Departamento
2 . : : Médico de Consulta
un sello del consultorio clasificado. consultorio Externa
. s Comprobantes de . Oficina de
3 Registra pago de consulta médica. pago Cajero Econoniia
4 Solicita comprobantes y tarjeta de identificacion, y verifica la | Verificacion de Técnica de D;:ac';?\:tigo
disponibilidad de cupos en la atencion médica y si: cupo enfermeria Externa
No existe disponibilidad o cupo para la atencion, se registra historia | - Terica de Departamento
41 clinica y nimero de comprobante de pago en el Formato de | Cita médica entermeria de Consulta
Registro de Citas para Consuita Médica. Externa
4o | Si existe disponibilidad, se solicita historia clinica al 4rea de | Historia clinica Técnica de Dj:%’gi“:ﬁ?f
’ registros médicos. solicitada enfermeria Externa
PAPT . Oficina de
: . S Historia clinica Técnico de R
5 Realiza busqueda y remite historia clinica : ; P Estadistica e
enviada registros médicos TR
6 Recepciona la historia clinica y realiza la medicion del peso, talla y | Medidas Técnica de D;g%%i?&?éo
presién arterial del usuario. antropométricas enfermeria Extorna
7 Registra la medicion del peso, talla y presién arterial del usuario en 512%?;;2 ag Técnica de D:f%r;anr:‘i?;o
la historia clinica. antropométricas enfermeria Externa
. e . . Departamento
8 Rec'epmona'.hlstona clinica y el profesional de la salud evalia al Usiitiic BYaTEHG Médico de Consulta
paciente y si: Externa
No requiere tratamiento ni exdmenes auxiliares brinda indicaciones | - Indicaciones £ i Departamento
8.1 " h bt : Médico de Consulta
y fecha de préxima cita. -Préxima cita Externa
Si, requiere tratamiento con medicamentos y/o examenes auxiliares =ifdicaciones
’ P : ; ' | -Receta unica 7| Departamento
8.2 llena rece@as unicas estandarizadas y formatos de examenes de bl Médico / "de Consulta
ayuda al diagnostico. -Examenes de / / VB
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diagnostico
- Préxima cita
Departamento
9 Realiza registro de la atencion en la hoja HIS. Registro hoja HIS Médico de Consulta
Externa
FIN
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Apertura de historia clinica Oficina de Estadistica e Informatica Diario Automatico
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de hoja HIS Oficina de Estadistica e Informatica Diario Manual

DEFINICIONES:

Hojas HIS - Es el formulario en donde se registra las atenciones realizadas por el profesional de salud.

Receta Unica estandarizada.- Es el formulario en donde se registra los insumos médicos y medicamentos prescritos por el profesional de

salud.

Examenes de ayuda al diagnostico: Son los diferentes formularios de examenes de andlisis, radiografias, ecografias y tomografias.

REGISTROS

Formato de clasificacion del consultorio por triaje.

ANEXOS

Grafico 01: Flujograma del procedimiento atencién del paciente nuevo en consulta externa.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO Manual de

Hospital Nacional Dos de % Proc_es?s y
Mayo ATENCION DEL PACIENTE CONTINUADOR EN CONSULTA EXTERNA Prs:‘::i‘g:‘“:";“
PROCESO ATENCION EN LA CONSULTA EXTERNA
SUBPROCESO ATENCION INTEGRAL DEL PACIENTE MINISTERY
N AGLAR. A " = SALUD

PROCEDIMIENTO | ATENCION DEL PACIENTE CONTINUADOR EN CONSULTA HEMBRATAL NAGRINALOYS.; DE MAYO”

EXTERNA

“CBAIGVA F s

e tocormer
ECADE0 ORImNm ”

e terTnrtes & 1= lg

PROPOSITO Mejorar la calidad de los servicios, mediante la atencién en consulta externa a Ios usuanos nuevos de Ia Institucion.
ALCANCE A todos los Departamentos y Servicios Asistenciales del HNDM. ‘ J UL' '/[U |3\

- Ley N° 26842 - Ley General de salud //é?’

- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL - Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley Q !R\!s%& Salud

- DS N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de la Organizacion y Funcio nﬁsBdQle Salud y modifica

el Reglamento de la Ley N° 27657.
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes continuador establecimiento en un ; : Departamento
periodo x 100 / N° de pacientes atendidos en el Porcentaje Reglstr:"ge hojas de Consulta
establecimiento en el mismo periodo Externa
NORMAS

Directiva N° 007 - MINSA/OGPP - V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
0
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO: Usuario solicita pago de cita
. : Comprobantes de . Oficina de
1 Registra pago de consulta médica. pago Cajero Economia
> Solicita comprobantes y tarjeta de identificacion, y verifica la | Verificacién de Técnica de D:g%%i’:ﬁ?éo
disponibilidad de cupos en la atenciéon médica y si: cupo enfermeria
Externa
No existe disponibilidad o cupo para la atencién, se registra historia Thenica de Departamento
21 clinica y nimero de comprobante de pago en el Formato de | Cita médica i —— de Consulta
Registro de Citas para Consulta Medica. Externa
29 Si existe disponibilidad, se solicita historia clinica al area de | Historia clinica Técnica de D:g%r;i'zﬁgo
registros médicos. solicitada enfermeria Exisina
o s g A Oficina de
. . U Historia clinica Técnico de s
3 Realiza bisqueda y remite historia clinica - . : Estadistica e
enviada registros médicos informatica
4 Recepciona la historia clinica y realiza la medicién del peso, talla y | Medidas Técnica de D::%r;i?a?;o
presioén arterial del usuario. antropométricas enfermeria
Externa
5 Registra la medicién del peso, talla y presion arterial del usuario en anee%'is;;(; ge Técnica de D:ep%r;e:]r:a?;o
la historia clinica. antropométricas enfermeria Externa
Recepciona historia clinica y el profesional de la salud evalua al . Repartaments
6 Beiantaiysi: Usuario evaluado Médico de Consulta
P Yt Externa
No requiere tratamiento ni examenes auxiliares brinda indicaciones | -Indicaciones 2 4 Deparaments
6.1 fecha de préxima cita -Préxima cita Medieo de Sansifta
y P ’ Externa
. -Indicaciones
; . . . 2 i -Receta Unica
Si, requiere tratamiento con medicamentos y/o exdmenes auxiliares, B
! . : t estandarizada Departamento
6.2 I;e:gar;cggsnzgnt?:os estandarizadas y formatos de examenes de ExAmcnos de Médico de Consulta
y 9 ’ ayuda al Externa
diagnostico
- Préxima cita
e Departamento
7 Realiza registro de la atencion en la hoja HIS. Registro hoja HIS /

de:Consulta
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| [ FIN

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Apertura de historia clinica Oficina de Estadistica e Informatica Diario Automatico
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de hoja HIS Oficina de Estadistica e Informética Diario Manual

DEFINICIONES:

salud.

Hojas HIS - Es el formulario en donde se registra las atenciones realizadas por el profesional de salud.

Receta tinica estandarizada.- Es el formulario en donde se registra los insumos médicos y medicamentos prescritos por el profesional de

Examenes de ayuda al diagnostico: Son los diferentes formularios de exdmenes de analisis, radiografias, ecografias y tomografias.

REGISTROS

Formato de clasificacion del consultorio por triaje.

ANEXOS

Grafico 01: Flujograma del procedimiento atencién del paciente continuador en consulta externa.
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Manual de
ospi acional Dos de Procesos y
Hospital Nacional Dos de |~ ATENCION Y OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE SALUD FISICA | pocodimientos
Y/O MENTAL Versién 1.0
PROCESO ATENCION EN LA CONSULTA EXTERNA e RE SALUD
SUBPROCESO ATENCION INTEGRAL DEL PACIENTE WHNTS™ ACIONAL T oo DE MAYO

4)1nr\t1’A

PROCEDIMIENTO

ATENCION Y OTORGAMIENTO DE CERTIFICADO DE SALUD

Jor (I
?e Teai

Fa%%?OR'(:‘NN

FiSICA Y/O MENTAL (;g;;bue Hecerngey = T3
% Mejorar la calidad de los servicios, mediante la atencién en consulta externa a u nstitucion, en la
FROPCEID entrega del Certificado de Salud. 53 ﬂwﬂ
ALCANCE A todos los Departamentos y Servicios Asistenciales del HNDM.

sescevavapEe’

MARCO LEGAL -

- Ley N° 26842 - Ley General de salud
- Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud

el Reglamento de la Ley N° 27657.

MB’G’WﬁO RIVAS

E ELQY%GMISEI’IO de Salud.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 2765
- DS N° 023-2005-SA - Aprueba el Reglamento de la Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud y modifica

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes continuador establecimiento en un . < Departamento
periodo x 100 / N° de pacientes atendidos en el Porcentaje Reglstrﬁlcée hojas de Consulta
establecimiento en el mismo periodo Externa
NORMAS

Directiva N° 007 - MINSA/OGPP - V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional.
R.D. N° 0416-2010/D/HNDM — Aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos del Hospital Nacional Dos de Mayo — TUPA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD
o
N ACTIVIDAD PRODUCTO CARGO ORGANICA
INICIO: Usuario solicita informacion del tramite administrativo a realizar
Orienta sobre el trdmite administrativo a seguir e indica los | Dar informacion Técnico Tram|te.
1 . iy . Documentario —
requisitos a presentar de acuerdo al TUPA. oportuna Administrativo Di x
ireccion
2 Llena solicitud, adjunta los requisitos del TUPA y presenta a Caja Llena solicitud Interesado
3 Efectla cobro por el derecho del Tramite Administrativo establecido Efectuar pago Cajero Caja - Qf.
en el TUPA Economia
Presenta solicitud, comprobante de pago, resultados de los
4 examenes de seroldgica y radiolégica y otros que establezca el | Presentar solicitud Interesado
TUPA.
Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en
5 el TUPA, coloca sello, VB® y fecha en la solicitud, desglosa solicitud, o
haciéndole entrega del cargo de la solicitud al interesado. Recepcion ds Téchico Tramite _
i s : Documentario —
documento Administrativo Direccién
6 Registra la solicitud en la base de datos y lo deriva a la
Administraciéon de Consultorios Externos.
7 Registra la solicitud y entrega el formato de Certificado de Salud y Entregar Formato Enfermera :edggx:gﬁg;%l
Historia Clinica al Servicio Asistencial 9
Externos
8 Recibe, revisa la solicitud con los requisitos establecidos para Recibir Formato Técnico en Servicio
obtener el Certificado de Salud y lo deriva al Medico de turno. Enfermeria Asistencial
Recibe la solicitud y procede a analizar los resultados serolégico y
9 radiografia del interesado, asimismo realiza la evaluacion al
interesado y realiza el registro de atencién en HIS. Atencion al Médico Servicio
9.1 | Sison resultados favorables procede emitir Certificado de Salud interesado Asistencial
9.2 Caso contrario se le informa al interesado (no procediendo la
) entrega del certificado).
En caso proceda el procedimiento, se registra el Certificado y con ; : . -
e b . e . . Remite Certificado Técnico en Servicio
10 Ehstona Clinica se remite a Administracion de Consultorios de Salud Enfermen’a . Asistencial
xternos.
11 | Recepciona documentos y registra el Certificado de Salud Recepcion de AdminlstraCIon
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11.2 | Jefe del Dpto. de Consultorio Externo para la firma y luego con | ;> "=r~~: =~

docurrents Enfermera de Consulitorios
cuaderno de cargo se le entrega al interesado. Externos
. . . Departamento
12 El Jefe del D_epartamento procede a visar y registrar el Certificado Viga cortificato Médico de Conslta
de Salud del interesado. E
xterna
y ; i : Departamento
13 Se remite gl Certificado de Salud Visado y expediente para la Deriva Certificado Séaietaria de Consulta
entrega del interesado. Ext
erna
- Administracion
. : Entrega de Técnica de 2
14 Se entrega el Certificado de Salud al interesado certificado Erfarmeiia de Consultorios
Externos
FIN
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Apertura de historia clinica Oficina de Estadistica e Informatica Diario Automatico
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de hoja HIS Oficina de Estadistica e Informatica Diario Manual

DEFINICIONES:

Certificado de Salud.- Es un documento médico Legal en el cual el profesional da su testimonio escrito de la Salud Fisico y/o Mental actual
del usuario de los servicios del Hospital Nacional Dos de Mayo.

Hojas HIS .- Es el formulario en donde se registra las atenciones realizadas por el profesional de salud.

Receta Unica estandarizada.- Es el formulario en donde se registra los insumos médicos y medicamentos prescritos por el profesional de
salud.

Examenes de ayuda al diagnostico.- Son los diferentes formularios de exdmenes de analisis, radiografias, ecografias y tomografias.

REGISTROS Formato de clasificaciéon del Certificado de Salud.

ANEXOS Grafico 01: Flujograma del procedimiento atencién del paciente continuador en consulta externa.
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GRAFICO N° 04

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO CA-004

Atencién y otorgamiento de Certificado de

Salud y/o Mental
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