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VISTO: El/Expediente Administrativo Registro N° 013243-2018, que contiene el proyecto
actualizado del Manual de Procesos y Procedimientos, del Departamento de Servicio Social,
del Hospital Nacional "Dos de Mayo'"

CONSIDERANDOC:

Que, el articulo VI, del Titulo Preliminar, de la Ley N° 26842 - Ley General de Salud,
establece que es de interés pblico la provisidn 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
poblacién, en términos socialmente aceptables de seguridad, oportunidad y calidad:

Que, mediante Decreto Supremo N° 013-2006-SA. se aprueba el Reglamento de
Establecimiento de Salud y Servicios Médicos de Apoyo. el cual tiene por objetivo establecer
los requisitos y condiciones para la operacién y funcionamiento de los establecimientos de
salud y servicios médicos de apoyo, orientados a garantizar la calidad de sus restaciones,
asi como los mecanismos para la verificacién, control y evaluacion de su cumpﬁmiento;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 803-2006-MINSA, se aprueba la Directiva N° 007~
MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
’est{én Institucional”, el cual tiene entre sus objetivos facilitar el establecimiento de los -
S5~k Zobjetivos funcionales, las funciones generales, la estructura organica, los cargos necesarios,
R4 =7las funciones y requisitos de los cargos, los componentes e interrelaciones de los procesos
R § gorganizacionales y los procedimientos, de las entidades comprendidas en el alcance de la

mH\mé@f“/"presen’te directiva, que coadyuve al establecimiento de un adecuado control interno;

Que, el numeral 4.5 de la citada Directiva, dispone que el Manual de Procesos y
Procedimientos, es un documento técnico de sistematizacion normativa gue contiene |a
descripcion detallada de la secuencia de acciones que se siguen para la ejecucion de los
procesos organizacionales, en el nivel de sub procesos o actividades, en los que interviene
una o mas unidades organicas. El Manual incluye los cargos o puestos de trabajo que
intervienen, precisando sus responsabilidades y participacion y contiene modelos de
formatos, documentos e instrucciones para la automatizacion del flujo de informacién y para
el uso de maquinas o equipos a utilizar en caso necesario y cualquier otro
documento o informaciéon como dato necesario parz el correcto desempefio del
procedimiento;

.. Que, el numeral 5.8.7, de la acotada Directiva, establece que los Jefes de las Unidades
S £ “Organicas deberén evaluar el Manual de Procesos y Procedimientos por lo menos una vez al
S oS afio, debiendo ejecutarse las modificaciones, siguiendo lzs mismas normas y procedimientos
LTI gfq e han sido establecidas para su formulacién y aprobacion:
T, g

Que, el proyecto actualizado del Manual de Procesos v Procadimientos, del Departamento
de Servicio Social, del Hospital Nacional "Dos de Mayo", tiene entre sus objetivos, establecer
formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales que correspondan al Departamente de Servicio Social, detallando su
actividades y flujos;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 0493-2013/D/HNDM . de fecha 23 de octubre del

2013, se aprobd el anterior Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento’.de.. . .-

Servicio Social, del Hospital Nacional "Dos de Mayo", la misma que debe reyodar; 'a partir e -
la fecha de la expedicion de la presente resolucion: : = "
L
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* wpresente resolucion.
Q *

Que, mediante Memorandum N° 170-DSS-2018-HNDM, de fecha 30 de junio del 2018, la
Jefe del Departamento de Servicio Social, ha remitido a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

Estratégico el proyecto para la actualizacion del Manual de Procesos y Procedimientos, del
mencionado Departamento;

Que, la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, conforme a
sus atribuciones, remite el Informe N® 1454-2018-OEPE-HNDM, de fecha 06 de julio del
2018, adjuntando el Informe N° 027-2018-ETO-OEPE-HNDM, de fecha 04 de julio del 2018,
del Coordinador del Equipo de Trabajo de Organizacién, concluyendo gue el Departamento
de Servicio Social, ha cumplido con actualizar su Manual de Procesos y Procedimientos,
tomando en cuenta las normas y procedimientos establecidos en |z Resolucion Ministerial
N° 803-2006/MINSA, recomendado se apruebe mediante resolucion directoral

Estando a lo propuesto por la Jefe del Departamento de Servicio Social;

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

De conformidad con lo establecido en el Texto Unico Ordenado de la Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, la
Resolucién Ministerial N° 603-20068-MINSA, que aprueba la Directiva N°® 007-MINSA/OGPP-
V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos MNormativos de Gestion
Institucional”, y la Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA, gue aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

SE RESUELVE:

Articulo 1°- Aprobar el "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL", del Hospital Nacional "Dos de Mayo", el que
con ochenta y seis (86) fojas, forma parte integrante de la presente resolucion.

%Articulo 2°.- Revocar, a partir de |a fecha, la Resolucion Directoral N 0493-2013/D/HNDM,
;de fecha 23 de octubre del 2013, por las razones que se exponen en los considerados de la

Articulo 3°.- Disponer que la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, en cumplimiento de sus funciones, supervise el cabal cumplimiento del citado
Manual.

Articulo 4°.- La Jefatura de la Oficina de Estadistica e Informatica de |a Institucion dispondra
la publicacion de la presente resolucion directoral en el portal institucional del Hospital
http://mww. hdosdemayo.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese;
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Ministerio de Salud
! Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTQOS

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Servicio Social
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 las actividades, de subprocesos y procesos organizacionales, por una o
mas unidades organicas incluyendo ademas los cargos o puestos de trabajo que

intervienen, precisando sus responsabilidades y participacion.

Asimismo, el manual contiene modelos de formatos, documéntos e
instrucciones para la automatizacién del flujo de informacién y para el uso de
maquinas o equipos a utilizar en caso necesario y cualquier otro documento o

informacion como dato necesario para el correcto desempefio del procedimiento.

Para el desarrollo del presente Manual de Procesos y Procedimientos del
Departamento de Servicio Social del Hospital Nacional “Dos de Mayo” se han
identificado los procedimientos mas importantes que permiten cumplir con los

Objetivos funcionales y estratégicos del departamento. (Ver Anexo 1)

El objetivo del presente manual es de ser utilizado como instrumento para
sistematizar los flujos de informacion y como documento base para el desarrollo del
Plan Estratégico de Sistemas de Informacién del Departamento, del Hospital y el

Sector Salud.

A su vez, se intenta que éste tenga la informacion mas completa, concisa y
clara; que sea de facil manejo e identificacion por el usuario asi como que permita
intercambiar las hojas para su permanente actualizacion, la cual deberia ser anual,
debiéndose ejecutar las modificaciones siguiendo las normas y procedimientos cjue

han sido establecidos para su formulacién y aprobacion.
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1/~ Ministerio de Salud
1l Hospital Nacional
{li. “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULO |

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Servicio Social, como

documento técnico normativo de gestion institucional, tiene por finalidad:

1. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los
procesos organizacionales que- correspondan al Departamento de Servicio

Social, detallando sus actividades y flujos.

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

Nacional “Dos de Mayo” segun las normatividad vigente del Ministerio de Salud.

3. Mejorar los procesos existentes en beneficio de los usuarios internos y externos

del Hospital Nacional “Dos de Mayo”.

4. Servir de documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de

Informacion del Hospital y del Sector

MINISTERI
HOGEFITAL !
El pr

e

A0 -
Hos;

s

>
4 ;@}\
¥ C




B .'.': i .
A ";: Ministerio de Salud

{i Hospital Nacional
Jli “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULO I
BASE LEGAL

Ley N° 26842 - Ley General de Salud
Decreto Legislativo N° 1161- Ley Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

Decreto supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del

Ministerio de Salud.
Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA - Directiva N° 007 — MINSA/OGPE —
V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

Institucional”

Resolucién Ministerial N° 696-2008/MINSA - Reglamento de Organizacion y

Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”

Resolucion Directoral N° 087-2018/D/HNDM - Directiva Administrativa N° 001
HNDM/2018/DSS: Directiva para Regular el Cumplimiento de las Disposiciones en

Actas Fiscales por la Atencion de Menores de Edad.




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULO III
—
PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| Ficha N°

OFICINA /DIRECCION (2° Nivel
organizacional)

Departamento de Servicio Social

OFICINA /DIRECCION (3° nivel
organizacional)

Procedimiento ylo

Denominacion-del

N Documento de Origen Biocadimiants Resultado /Producto Usuario Base Legal
Atencion social a pacientes
1 | Atencion Social hospitalizados en Medicina y Atencién social Usuario Externo s/n
Cirugia
Atencion social a pacientes
” ; Hospitalizados en - ; :
2 | Atencién Social Emergencia y Cuidados Atencion social Usuario Externo s/n
Criticos
Emisién del estudio social .
del usuario con orden de Vi
3 | Orden de Estudio Social | hospitalizacion por Estudio social Usuario Externo s/n
emergencia / consultorio
externo
Estudio social a pacientes de
4 | Orden de Estudio Social | Ginecologia con orden de Estudio social Usuario Externo s/n
Hospitalizacién
Orden de Tratamiento | Tratamiento social / atencién . . p
5 Social social a pacientes AUS Tratamiento Social Usuario Externo s/n
Tratamiento social / atencién
. social a pacientes
6 (S)(r)cti:g; e Trelamiento hospitalizados en Tratamiento Social Usuario Externo s/n
emergencia, Servicios de
Medicina y Cirugia
- - L /n
Orden de Visita | Visita domiciliaria a ) o . S
? Domiciliaria pacientes de emergencia Vieita:derietiaria Usiiaric Exteme
Visita domiciliaria de s/n
8 Orden de Visita | paciente  hospitalizado en Visita domiciliaria VBt Bdiie
Domiciliaria Servicios de Medicina y
Cirugia
9 | Orden de Reevaluacién | Reevaluacion social Reevaluacion Social Usuario Externo s/n
Informe de  pacientes .
10 | Alta Hospitalaria hospitalizados que recibieron Informe Usuario Externo s/n
hemoterapia
. Atencién social a madres
Formalc: da: Fgistro <de adolescentes por Informe- Usuario Externo s/n
11 | madres adolescentes

emergencia




“Dos de Mayo™

1! Hospital Nacional

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
[ Ficha N° |
OFICINA /DIRECCION (2° s .
Nivel org;nizaclonal) (2 Departamento de Servicio Social
OFICINA /DIRECCION (3° nivel
organizacional)
Formato de registrode | Atencién social al menor . Usuario Ext y
12 | menor de edad maltratado/ abandono social qexiema S n
Atencién Social -del Alta de-gestante adolecente / * Jnfortie Usuario Externo sin
13 | menor de edad recién nacido/menor de edad
I i & ; .
14 Elo\]mato AETEghtro Og Atencion de pacientes NN Informe Usuario Externo s/n
Atencién Social a Atenc_lon e pgc:entes . ,
15 | menores en emergencia menores con riesgo social en Informe Usuario Externo sin
emergencia
Atencion Social en Atencion de pacientes con lifotmie Usaaiic Exieriio /
16 | hemodialisis hemodialisis =l
Atencién Social en Atencion de pacientes del e T T—_— .
17 | programas de diabetes | programa de diabetes
Atencion Social en Atenmgn de paxaen tfas gl 2
18 | oncolégico tratamiento oncolégico/club Informe Usuario Externo s/n
de mamitas
Atencion Social en Atencidn social de pacientes T Wsiiale EiSHi &
19 | consulta externa de consultorio externo
Atencidn Social - Atencién social a pacientes ; s/n
20 Pacientes TARGA para ingreso al TARGA Informe Usuario Externo
21 Atencion Social - Atencion social a pacientes i tisuars Bxtsiric il
Violencia Familiar con violencia familiar
Atencion Social Madre — | Atencion social Madre-Nifio ; sin
22 | nifio — Centro Obstétrioo H-2,, I-2 Hieng AT ARG
Inscripcién Recién o i ;
2 ; .
3 Nacido de madre ggll\?:'gpedﬁjg,g?g Hacide Informe Usuario Externo s/n
AUS/SIS
FECHA....coeucuremernansrsssassnsssssnssssssnsansassssssis En la columna "Base legal” anotar segn
. corresponda, lo siguiente:
g@g}%&%,—z Ecﬁt()i?\]oAiq’jEO‘g’ 'I'I;EL oo~ | NG - Si tiene Norma General
--------- - H El presente docume £ L ND - Con Directiva 0 Norma de detalle
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR «COPIA FIEL DEL C ql‘g;\ SIN - Sin base legal O Norma
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Manual de Procedimientos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 1 de 23
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i Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

ATENCION SOCIAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS: FECHA : Mayo 2018
NEMEBREDEL MEDICINA | CIRUGIA
PROCEDIMIENTO : CODIGO :
: . Lograr la eficacia y eficiencia de la atencion social de los pacientes hospitalizados en los servicios de medicina
PROPOSITO : : - s e -
interna, medicina especializada, cirugia, cirugia especializada.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, 6rganos de linea
ART——— —
MARCO LEGAL : Decretorleglslatwo l\i 1161 - Ley del Ministerio de Salud o _ -
Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud '
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes de medicina y
cirugia atendidos en el mes / Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
N° total de programados en el (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
mes x 100
NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N® 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencion social

Departamento de Servicio Social

Area de Hospitalizacion

Asistenta Social

= Visita sala, coordina con enfermera y/o jefe de servicio nuevos ingresos.

= Realiza entrevista, evalla, diagndstico social, orienta al usuario nuevo

= Realiza diagnostico social y califica el caso, sino tiene SIS

Elabora, firma vy sella el formato de estudio social, inserta en Historia Clinica.

Realiza el seguimiento de caso, registrando en hoja de atencion social. ~ e=emeezeesees it

Brinda soporte social si hay problemas familiares, sociales.

Programa visita domiciliaria de acuerdo a procedimiento si el caso amerita.

Registra en cuaderno de campo y coordina la atencion con personal del servicio.

Realiza las coordinaciones del caso con jefe de servicio hasta el momento del alta.

Aplica el procedimiento para entrega de menores de edad en el momento de su alta, si hubiera pacientes

hospitalizados con ésta caracteristica, especialmente aquellos menores que cuentan con Acta Fiscal

= Cumple procedimientos de alta de paciente con Acta Fiscal, emite informe a jefatura para elaborar documento al
Ministerio Publico o Ministerio de la Mujer segun el caso.

FIN Usuario recibe atencion social

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Atencion social Dpto. de Servicio Social Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE i DESTINO ! FRECUENCIA | TIPO
2 Departar e
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\;&_ i Ministerio de Salud
t Hospital Nacional
“Dos de Mayo™

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Atencién Social I Hospitalizacién e Diario | Manual

DEFINICIONES - Srcc?rcue;gniento mediante el cual la institucion brinda atencién social a los usuarios hospitalizados en medicina
REGISTROS : Esiudio Social, formato de Atenciones Sociales, cuadernos de registro del servicio, formato de Visita

' Domiciliaria, acta de Fiscal si existiera su intervencion cumpliendo procedimiento, Acta de entrega de Menor.
ANEXOS: Flujograma
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ATENCION SOCIAL DE PACIENTES HOSPITALIZADOS EN MEDICINAY CIRUGIA
FIN

Departamento de Servicio Social
tencion Social de Hospitalizacion
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
e ‘ ] Manual de Procedimientos
S FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
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Pezsonas que atendemos personas

Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL ATENCION SOCIAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS: FECHA: Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : EN EMERGENCIA Y CUIDADOS CRITICOS cODIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencion social de los pacientes hospitalizados en los servicios de UCI,
) UCIN, Emergencia, Emergencia Pediétrica, UCI Cardiovascular, UCI Neuro.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, érganos de linea
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCO ErcaL: Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes atendidos en
emergencia y servicios criticos Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
el mes/ N° total de (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
programados en el mes x 100
NORMAS

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencion social
Departamento de Servicio Social /
Area de Hospitalizacién MINISTERIO DE SALGP”
Asistenta Social T e e
= Visita sala, coordina con enfermera ylo jefe de servicio nuevos ingresos. “COPIA FIEL DE RIGINAL”
= Realiza entrevista, evalla, diagndstico social, orienta al usuario nuevo Que he tonid taigta
= Realiza diagnostico social y califica el caso sino tiene SIS
= Elabora, firma y sella el formato de estudio social, inserta en Historia Clinica.
= Realiza el seguimiento del caso, registrando en hoja de atencion social.
= Brinda soporte social si hay problemas familiares, sociales. SER— ; ‘e
= Programa visita domiciliaria de acuerdo al procedimiento si el caso amerita. St ACARO RIVAS
= Registra en el cuaderno de campo y coordina la atencion con personal del servicio. r/E DATARIO
= Realiza las coordinaciones del caso con jefe de servicio hasta el momento del alta.
= Aplica procedimiento para entrega de menores de edad en el momento de su alta, si hub:era pacientes hospitalizados
con ésta caracteristica, especialmente aquellos menores que cuentan con Acta Fiscal
= Cumple procedimientos de alta de paciente con Acta Fiscal, emite informe a jefatura para elaborar documento al
Ministerio Publico o Ministerio de la Mujer segin el caso.
FIN | Usuario recibe atencion social
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Atencién social 'DeF’a”am;';t‘f 0 SEIGH Diario Manual
cial ;
10 ‘_gﬂﬂ de‘%




i1 Hospital Nacional
i “Dos dia Mayc.”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Atencién Social Emergencia Diario Manual
DEFINICIONES ?rri(t)icé(e;gmlento mediante el cual la institucion brinda atencion social a los usuarios de emergencia y servicios
REGISTROS : Formato de Atencidn social, cuadernos de registro del servicio, tarjeta social, Estudio social, formato de Visita
' domiciliaria, acta fiscal si hay intervencion del Fiscal. Acta de entrega de menor.
ANEXOS: Flujograma '

MINISTERIO DE
HOSPITAL NACIONAL "e
4 e

. FIEL D

C}_,:r‘- L

Sr. %ﬁfcfACAm RIVAS

'FEDATARIO
//




Y

I 9@ Ministerio de Salud

i3 ﬁ Hospital Nacional
ik “DOS de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ATENCION SOCIAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS EN EMERGENCIAY CUIDADOS

CRITICOS

INICIO

. DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL FIN

{ INCIO )

A 4

Usuario requiere atencidn
sodia|

h 4
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A
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Asistenta sociat c2iifica siluazidn
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} Ministerio de Salud
Hosp1tal Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
e ) Manual de Procedimientos
ﬁ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién: 1.0
s et st Pég.3 de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL EMISION DEL ESTUDIO SOCIAL DEL USUSARIO CON ORDENDE | FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO HOSPITALIZACION POR EMERGENCIA/ CONSULTORIO EXTERNO cODIGO :
- . Lograr la eficacia y eficiencia de la emision de estudios sociales de los usuarios que requieren de acuerdo a
PROPOSITO: oo, ? :
los servicios de procedencia, calificando pobreza y pobreza extrema.
ALCANCE: Departamento de Servicio Social, 6rganos de linea

. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley delMinisterio de Salud
MERCHLEGELS Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de estudios sociales
ejecutados en el mes / N° total Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
de programados en el mes x (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
100
NORMAS

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

Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N® 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere estudio social

Departamento de Servicio Social

Area de Consultorio Externo/Emergencia
Asistenta Social

= Verifica si tiene orden de hospitalizacion, si es cirugia electiva debe tener las ordenes canceladas.
= Realiza entrevista, evallia, orienta al usuario nuevo,
Realiza diagnostico social y califica el caso
Elabora, firma y sella el formato de estudio social SR—— 4/
Registra en cuaderno del servicio y coordina con Asistenta social de sala de destino
Inserta estudio social en Historia Clinica.

Inicia el tratamiento social segtin procedimiento.

visto bueno de la jefatura del departamento

EDATAHE

Brinda apoyo segln calificacion socioeconémica, como pobre y pobreza extrema, el apoyo mayor/ del 50 % debe tener

FIN Usuario recibe estudio social

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Estudio social Departamentq de Servicio Diario Manual
Social
SALIDAS ;
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. ; Emergencia / Hospitalizacion/ oy
Estudio Social Costltolic SasmG Diario Manual




Ministerio de Salud
Hospital Nacional
i “Dos de Mayo™

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTCS

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la insfitucién brinda atencion social a los usuarios hospitalizados

REGISTROS : Formato da Atenciones sociales, cuadernos de registro del servicio, Estudio Social.

ANEXOS : Flujograma
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

EMISION DEL ESTUDIO SOGIAL
DEL USUARIO CON ORDEN DE HOSPITALIZACION

Departamento de Servicio Social
INICIO FIN

Asistenta Social de Consultorio / Emergencia

{ mcio ) FIN

v Asisterda social verfica sifene
Usuario requiere .|  orden de hospitalizaciin
estuciio social i cancelada
v
Asisterta social resliza enfrevista,
eval(ia, orienta af usuaria

A 4

Asistenta social reafiza
diagnosfico social y calfica el

Asisterta social coordina con
asistenta social de sala de
desting
y
Asistenta social entrega informe
de estudio social segiin sea
consulta exierna o emergencia ;
Srjdalit ADARO RIVAS
' EDA[TARIO
d
; NO Asisrts social errega nforme | /
¢Es . de estudio social al usuario -
SRR consutorio externc T
S1
Asisterta social enfrega informe Usuari ha recbida
de estudio social a enfermera de | estucio social y corf
emergencia "1 proceso de atencidn
general




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

© ) Manuzl de Procedimientos
(S FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién: 1.0
e Pag.4des
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL ESTUDIO SOCIAL A PACIENTES DE GINECOLOGIA CON ORDEN | FECHA: Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : DE HOSPITALIZACION cODIGO:
1
PROPOSITO - Lograr la gﬁcacia y eficiencia de la emision de Estudio Social a pacientes que van hospitalizarse en
Ginecologia.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Departamento de Gineco-obstetricia
.| Decreto legislativo N® 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL: | po reto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacién y Funcicnes del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Estudios Sociales
elaborados en ginecologia / N° Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
total de Atenciones sociales (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
en el mes x 100
NORMAS

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere Estudio Social
Departamento de Gineco-Obstetricia
Area de Consultorio Externo
1 Médico Ginecélogo
E = Deriva al paciente con orden de hospitalizacion para servicio social a fin de ser evaluado socialmente cuando es
paciente pagante.
Departamento de Servicio Social
Area de Consultorio Externo/Ginecologia
Asistenta Social
= Verifica orden de hospitalizacion donde debe indicar nombre del paciente, Historia Clinica, Diagnostico Medico y fecha
de hospitalizacion. /
2 = Recibe orden de hospitalizacion otorgada por Ginecologja, de lunes a s?pado de 8.0041 108NisTERIO DESALUD
= Realiza entrevista, evalla y orienta al usuario con tres dias de anticipacion a su lnternamimtﬁsEF]izﬂ:_lé glé\rf}:lsrgg ¢ E ntr‘ M v
= Realiza diagnéstico social y‘cahﬁc.a el caso. “COP?A “FIEL D c:}n?er cf::ni\;;.i_
= Elabora, firmay sella estudio social. Que he m//'/ A I~ st
= [nserta estudio social en Histeria Clinica. 4
= Realiza atencién social seglin procedimiento a pacientes hospitalizados. ?;ﬁ/«/rUL 2018
= Mantiene permanente comunicacién con el profesional médico del servicio. /
~+ [ FIN_| Usuario recibe Estudio Social ./ / A W—
. Si/dulioc ACARO RIVAS
ENTRADAS /7 FEDATARIO
B NOMBRE FUENTE FRECUENCIA ’ TIPO
- Estudio Social Departamento de Servicio Diario ; Manual .

&g,e\‘ﬁ e
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=4 Ministerio de Salud
A1 Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
| Social | | ‘
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Estudio Social Historia Clinica Diario Manual

DEFINICIONES Procedimiento mediante el cual la institucion realiza el Estudio Social a pacientes con orden de hospitalizacion

al servicio de Ginecologia.

REGISTROS : Estudio Social, atenciones sociales, cuadernos de registro del servicio.

ANEXOS : Flujograma
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

EMISION DE ESTUDIO PARA PACIENTES DE GINECOLOGIA
CON ORDEN DE HOSPITALIZACION

Departamento de Gineco Qbstetricia | Departamento de Servicio Social

INICIO FIN
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! Ministerio de Salud

= '; Hospital Nacional

“Dos de Mayo™
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
© ) Manual de Procedimientos
sl FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 5 de 23

Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL FECHA: | Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : TRATAMIENTO SOCIAL / ATENCION SOCIAL A PACIENTES AUS CODIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia del tratamiento social de los pacientes de las diferentes areas programaticas con
’ beneficio AUS y que no tiene cobertura |a totalidad del tratamiento
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Oficina de Seguros
MARCO LEGAL : Decreto legistativo N°® 1161 - Ley del Ministerio de Salud
" | Decreto Supremo N®008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de atenciones sociales T ———
ejecutados / N° total de Porcentaje : e RIS Jefatura del Departamento
: A 0 Estadisticas del - .
pacientes beneficiarios en el (%) Db ArEREntD Servicio Social
mes x 100 P
NORMAS VI

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Tecn!éos'r
Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

Usuario requiere tratamiento social

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

Servicio de Emergenciay TraumaShock e ¢ ..... oferessinansies
Médico responsable 3t dulio AGARD =l

= Llena, firma y sella recetas médicas y 6rdenes de apoyo al diagndstico y formato de atencj FE @ ATARIO

atEslscammca.

IVAS

Oficina de Seguros / §

Técnico Administrativo

= Enfrega ordenes de apoyo al diagnostico a asistenta social en ausencia del Auditor (AUS) o cuando no lo cobertura el
AUS

Departamento de Servicio Social

Area de Emergencia/Consultorio externo

Asistenta Social

= Verifica que sea beneficiario vigente del AUS/SIS

= Firma ordenes de apoyo al diagndstico: Laboratorio y Radiologia

= Registra en cuaderno de registro de servicio social

= Entrega ordenes firmadas al técnico

= Contfinla su tratamiento social de cada paciente considerado caso social hasta el dia de su alta.

FIN

Usuario recibe tratamiento social

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Orden de tratamiento
social/atencion social

Organos de linea Diario Manual

SALIDAS

NOMBRE ] ‘DESTINO | FRECUENCIA TIPO




Q}; Ministerio de Salud
= g Hospital Nacional
; JM “Dos de Mayo”

- MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tratamiento social/atencion
social

Usuario

Diario Manual

DEFINICIONES : Procedimiento mediante el cual la Asisienta Social rezliza el visado de drdenes de recetas y examenes de
" | apoyo al diagnéstico de los usuarios de las diferentes areas programéticas y los que tienen AUS.

REGISTROS :

Formato de Atenciones Sociales, hoja AUS/

Estudio Social, cuademos de registro del servicio.

ANEXOS : Flujograma
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Ministerio de Salud
i Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIEMTOS
TRATAMIENTO SOCIAL A PACIENTES AUS
Departamento de Servicio Social
INICIO HospitalizaciéniPriomocion y Proyoccién Social/ FIN
Emergencia/Consullorio Externo
{ INCIO ) FIN
A
X
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Ministerio e Salud

Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
@ ) Manual de Procedimientos
&S FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
Ministerio de Salud ‘ Pag. 6 de 23
) Proceso: )
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL TRATAMIENTO SOCIAL | ATENCION SOCIAL A PACIENTES FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : HOSPITALIZADOS EN EMERGENCIA, SERVICIOS DE MEDICINA Y CODIGO -
CIRUGIA
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia del fratamiento social de los pacientes de las diferentes éreas programéticas.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Departamentos de Emergencia, Cirugia, Medicina.

Decreto legislativo N°® 1161 - Ley del Ministerio de Salud

MARCOLEGAL - Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de atenciones sociales
ejecutados / N° total de Porcentaje Cuademos de registro y Jefatura del Departamente
pacientes beneficiariosen el | (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
mes x 100
NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere tratamiento social

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
Area de Hospitalizacién

1 Médico responsable
= |leng, firma y sella recetas médicas y ordenes de apoyo al diagnostico y formato de atencion
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
Area de Hospitalizacién

2 Técnico de Enfermeria
= Entirega ordenes de apoyo al diagndstico a asistenta social cuando esta dejado en abandono/familiar calificadg’edémo

pobre o pobreza extrema y no cuenta con AUS/SIS . ,";“QL,T‘MS e '? 10 DEAA

Departamento de Servicio Social L g
Area de Emergencia/Consultorio Externo “COPIA FIEL
Asistenta Social
= Verifica situacion social de paciente X

3 = Firma ordenes de apoyo al diagnéstico: Laboratorio y Radiologia
= Registra en cuaderno de registro/ computadora de servicio social /
= Entrega ordenes firmadas al técnico/ famiiar ~ TTT™ e P e g saaSlneamagaan
= Contintia su tratamiento social de cada paciente considerado caso social hasta el dg' o5l ACARO RIVAS
= Elabora expediente para ubicar al paciente en un albergue. ¥ DATARIO

FIN | Usuario recibe tratamiento social
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA

Orden de tratamiento Organos de linea Diario




B Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MAKUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

sociallatencion social | ! |

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA _ TIPO

Tratamiento social/atencion

. u i Diario nu
social s Manual

Procedimiento mediante el cual la Asistenta Social realiza el visado de ordenes de recetas y examenes de

DEFINICIONES : apoyo al diagnostico de los usuarios de las diferentes areas programaticas y los que tienen AUS/SIS

REGISTROS : Formato de Atenciones Sociales, Estudic Social, cuadernos de registro del servicio.

ANEXOS : Flujograma
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

TRATAMIENTO SOCIAL A PACIENTES A PACIENTES HOSPITALIZADOS EN EMERGENCIA Y SERVICIOS DE MEDICINA Y

CIRUGIA
Departamento de Asistenciales Departamente de Servicie Social
INICIO Asistenta Social de FIN
Médico Especialista Haospitalizacion/Promocion y Proyeccion
social’ Emergencia‘Consulterio Externo
NSO
FIN
7y
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

@ ] Manual de Procedimientos
' FICHA DE DESCRIFCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
?lrjonisterfoade Salud Pag.7 de 23
. Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : VISITA DOMICILIARIA A PACIENTES DE EMERGENCIA CODIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de visitas dorniciliarias de emergencia de los usuarios que lo requieran
ALCANCE: Departamento de Servicio Social, Oficina de Seguros, Departamento de Emergencia — —
MARCO LEGAL : Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
' " | Decreto Supreme N° 008-2017-SA - Reglamento de Crganizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Visitas domiciliarias
ejecutados / N° total de Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento

pacientes beneficiarios en el
mes x 100

(%)

Estadisticas del Departamento

Servicio Social

NORMAS

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

Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere visita domiciliaria

Departamento de Servicio Social
Area de Emergencia
Asistenta Social

1 = Evalla, la necesidad de realizar Visita domiciliaria
= Coordina acciones con jefe de emergencia para la autorizacion de salida del vehiculo.
= Evallia, exonera, firma, sella y entrega orden de salida de vehiculo a caja
Oficina de Economia

2 Cajero

= Entrega comprobante de pago a la asistenta

Oficina de Servicios Generales

3 Equipo de Trabajo de Transporte

Chofer

= Recepciona comprobante de pago y orden de salida
= Realiza procedimiento de salida de vehiculo

Area de Emergencia
4 Asistenta Social

Departamento de Servicio Social

* Realiza la visita domiciliaria, entrevista, recoge informacion, evalia, califica la situacion/sociogcondmica.
= |nforma resultado al Jefe de emergencia
= Registra el resultado en Hoja de visita domiciliaria e inserta en la historia clinica

FIN | Usuario recibe visita domiciliaria
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden de visita domiciliaria Departamento de emergencia Diario Manual
SALIDAS ,
ARG de
TS 25 7 %
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¥ Ministerio de Salud

Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Visita domiciliaria Usuario Manual

DEFINICIONES :

Procedimiento mediante el cual la Asistenta Social realiza visitas domiciliarias de los usuarios que lo

requieren
REGISTROS : Formato de Visita Domiciliaria, Atenciones Sociales, cuadernos de registro del servicio
ANEXOS: Flujograma
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4l Ministerio de Salud
== Hospital Nacional
i “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

] . ] Manual de Procedimientos
& FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién : 1.0
|:)linia-‘-teriodde Salud Pag. 8 de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL VISITA DOMICILIARIA DE PACIENTE HOSPITALIZADO EN LOS FECHA: Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : SERVICIOS DE MEDICINA Y CIRUGIA CODIGO :
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de visitas domiciliarias de hospitalizacion de Medicina y Cirugia de los usuarios

que lo requieran

ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Departamento de Medicina, Departamento de Cirugia.

Decreto legislativo N® 1161 - Ley del Ministerio de Salud

WARCOLEGAL - Decreto-Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y-Funciones de! Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de Visitas domiciliarias
gjecutados / N° total de Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
pacientes beneficiarios en el (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
mes x 100
NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA,

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere visita domiciliaria

Organos de linea

1 Jefe de Servicio

= Solicita visita domiciliaria

= Entrega orden a asistenta social del servicio

Departamento de Servicio Social

Asistenta Social

= Evalla necesidad verifica direccion y teléfono
= Realiza llamada telefonica y cita a familiares: de no acudir pide orden de vehiculo
2 = Llena, justifica, firma y sella orden de vehiculo

Jefa de Departamento HOSPITAL NACIONA #00&
= Aprueba, firma y sella orden de vehiculo . Efp?fie?e,f_"?@ gt L
Asistenta Ejecutiva CDQU:- heAF e = i f'm;ta

= Entrega orden a tramite documentario

Direccién General UL Zulb
Equipo de Tramite documentario
Técnico Administrativo A

= Registra y recepciona orden salida de vehiculo :

Oficina Ejecutiva de Administrativo Bt oty DINAS
3 Director Ejecutivo

= Aprueba, firma y sella orden salida de vehlcu]o
Equipo de Tramite documentario

Técnico Administrativo

= Entrega orden firmada a Jefatura de asistencia social




! Hospltal Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTCS

Departamento de Servicio Social

Asistenta Ejecutiva

= Recibe orden y enfrega a asistencia social responsable
Asistenta Social

= Llevaorden acaja

Oficina de Economia

Caja

Cajero

Entrega comprobante de pago a la asistenta social

Departamento de Servicio Social
Asistenta Social
| = Entrega orden y comprobante a jefatura de transportes

Oficina de Servicios Generales

Equipo de Trabajo de Transporte

Chofer

= Transporia a asistenta social o técnico en trabajo social al domicilio

Departamento de-Servicio Social

Asistenta Social

= Realiza entrevista, recoge informacion, evalla, califica la situacién socioeconémica.

= Informa al Jefe de servicio

= Registra el resultado de |2 visita (hoja de visita domiciliaria e inserta en la Historia Clinica
Informa resultado a jefatura del departamento de Servicio Social

FIN Usuario recibe visita domiciliaria

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Orden de visita domiciliaria Departamento de emergencia Diario Manual

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Visita domiciliaria Usuario Diario Manual

DEFINICIONES :

Procedimiento mediante el cual la Asistenta Social realiza visitas domiciliarias de los usuarios que io requieren

REGISTROS :

Formato de Visita domiciliaria, hoja de atenciones sociales, cuadernos de registro del servicio

ANEXOS :

Flujograma

--------------------------------

Iib (,AF?O RIVAS
FEDATARIO
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© ) Manual de Procedimientos
(2 ) FICHA DZ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 9 de 23
) Proceso: )
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL ; FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : REEVALUAGIUN SOCIAL CODIGO :
: . Lograr la eficacia y eficiencia de la reevaluacion de estudios sociales de los usuarios que cambian de situacion
PROPOSITO : :
social en forma coyuntural.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Organos de linea
MARCO LEGAL : Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
= " | Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
= -
N de reevalu:icnones Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
ejesutadoy /N total de (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
evaluaciones en el mes x 100

NORMAS

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

...................

INICIO | Usuario requiere reevaluacién social
Departamento de Servicio Social
Asistenta Social
= Verifica si tiene informe social.
= Entrevista a la familia, evallia y define necesidad de reevaluacion
= Realiza visita domiciliaria, sigue el procedimiento /
= Informa y coordina cambio de clave con Jefatura de Departamento de Servicio Social /
= Registra en el formato de atenciones sociales y procede a recalificar clave A fanittsndatan :
= Registra el Estudio social de la Historia Clinica la reevaluacion social V%‘E?‘?S q
= Sigue tratamiento social seglin reevaluacion social.
FIN | Usuario recibe reevaluacion social //
ENTRADAS /
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden de reevaluacion social Dpto. de Servicio Social Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Emergencia /
Reevaluacién Social Hospitalizacion/Consultorio Diario Manual
externo

DEFINICIONES :

Procedimiento mediante el cual la institucién realiza la reevaluacion social de los usuarios que lo requieran




Hospital Nacional

‘ “Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTROS : Forr‘nato' fje estudio social, hoja de atenciones sociales, cuadernos de campo donde se regisira la nueva
= calificacidn (nueva clave).
* ANEXOS : Flujograma
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REEVALUACION SOCIAL
NICIO Departamento de Servicio Social FIN

{ e ) FIN

h 4
Usuario requiere
reevaluacin social

Asisteria sodal verfica sitiene
orden de hospializacidn
cancelada

A4

Asisterta social enfrevisla ala
fomiia, evalla y define
necesidad de reevaliacion

h 4
Asisterta social realiza

procedimiento de visita
domiciliaria
h 4
Asisienta social inforna y coording
cambio de clave con jefalura de
departamento de asisiencia social
& Asistenta social realiza cambio
¢ Recallica de caliicaciin de clave
clave?
NO Cuaderno del Servicio
Hoja de Estudio Sotial p | esnoherco
/| reevaluacién socialy
Asistenta social mantiene Historia Clinica 71 coriinuta proceso de
calficarcién de clave alencién general
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

© . Manual de Procedimientos
h FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 10 de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL INFORME DE PACIENTES HOSPITALIZADOS QUE RECIBIERON FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO ; HEMOTERAPIA cODIGO :
: . Lograr la eficacia y eficiencia de la atencién de pacientes que recibieron hemoterapia durante su permanencia
PROPOSITO : = ] A - " - A
hospitalaria tanto en Emergencia, servicios criticos, Medicina y Cirugia.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Departamentos de Emergencia/Medicina/Cirugia, Banco de Sangre
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL : Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes hospitalizados :
el h‘ernogerap i .estudlo Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
sociall N total de pacientes (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
hospitalizados con
hemoterapia en el mes x 100
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.

WMiNiS [ BT o
BOSPITAI NACIOMNA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS El presente doc

INICIO [ Usuario requiere de Informe R W Al T

3/ ;

Departamento de Servicio Social

Asistenta Social

= Durante la visita diurna detecta necesidad de apoyo social

1 = Evalla y verifica ausencia de soporte familiar para devolucion de sangre.

= Hace firmar carta de garantia para la devolucién de las unidades de sangre al familiar. r
= Elabora, firma, sella y entrega informe y carta de garantia a jefatura de Hematologia y Banco de™Sal
= FElabora informe del caso social de paciente sin apoyo familiar para la atencién en el Banco de Sapgre,

) RIVAS
10

Departamento de Banco de Sangre y Hemoterapia yV
Servicio de Banco de Sangre

2 Jefela de Servicio

= Evalla informe, firma y sella boleta de alta del paciente

FIN | Usuario recibe informe/ Carta de garantia y continlia proceso general del alta

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informe Dpto. de Servicio Social Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Departamento de Hematologia
Informe y Banco de sangre/Direccién Diario Manual
Adjunta

DEFIN_ICIONES : | Procedimiento mediante el cual |a institucion realiza la atencién social de los usuarios que lo requieran

aede
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
l ; : e ; -
REGISTROS : Forma.to Informe a: E}anco de Sangre, Carta de Garantia, copia a Direccion Adjunta, Estudio Social cuadernos
de registro del servicio
ANEXOS : Flujograma
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INFORME DE ESTUDIO SOCIAL DE PACIENTES HOSPITALIZADOS QUE RECIBIERCN HEMOTERAPIA

Departamento de Emergencia .
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© ' Manual de Procedimientos
ﬁ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 11 de 23

Personas que atendemos personas

Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL : FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : ATENCION SOCIAL A MADRES ADOLESCENTES POR EMERGENCIA CODIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencion social de pacientes a madres adolescentes que lo requieran
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, érganos de linea, Departamento de Emergencia,
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCOLEGAL:: | pesreto Supremo N° 008-2017-SA - Regiamento de Organizacion y Funciones del Ministerio:de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
(+]

N° de mta'dres qdoles;centes Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
vnatenoin sosisl M>ptal de (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social

madres adolescente x 100 ’ P © ocia

NORMAS

Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere calificacion de riesgo social

Departamento de Servicio Social

Area de Emergencia

Asistenta Social

= Verifica edad de usuaria mediante documento de identificacién si tuviera.

= Registra identificacion del acompafiante en hoja de reporte de ingreso de menor.
= Entrega ticket de atencidn para atencion inmediata de gestante sino tiene AUS. el T LT LT

Entrevista y evallia a gestante adolescente, calificando el riesgo social. %ﬁ e AGARD RIVAS

V4

Llena, firma, sella formato de reporte de ingreso de madres adolescentes. FEDATARIO

Informara a jefe de guardia si la menor se encuentra sola o peligro moral para solicjtar presencia de la Fiscalia de la

Familia, coordinacion debe registrar en Hoja de Atencién Social e insertar en Historia Clinica,de paciente.

Si hay presencia del Fiscal se seguira estrictamente las disposiciones de dicho funcionario legal.

= Coordina con Asistenta social del Servicio de Maternidad para conocimiento y tratamiento social

= Sila menor es dada de alta en la emergencia se debe proceder a la entrega de menor'en formato de acta, doctmento
que debe ser insertado en la Historia Clinica de la paciente.

= Asistenta social informara situacién a la jefatura del departamento.

Jefela de Departamento

= Elabora documento para enviar expediente al Ministerio Publico con Cficio de la Direccion General adjuntando Informe

Social, Acta de entrega de menor, Informe Médico, Informe Psicoldgico. o documento al Ministerio de la Mujer segun

disposicion del Fiscal.

FIN Usuario recibe Estudio Social

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Formato de registro de madre Departamento de Servicio
adolescente Secial

Diario Manual
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de estudio social/Acta | Direccion Adjunta / Asesoria ) Matial
de entrega de menor Juridica/Estadistica

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la evaluacion social de los usuarios que lo requieran

RECISTROB! Informe Psicologico, cuadernos de registro del servicio

Formato de estudio social, reporte de madre adolescente, alta, acta de entrega de menor, Informe Médico,

ANEXOS : Flujograma
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ATENCION SOCIAL A MADRES ADOLESCENTES POR EMERGENCIA
Departamento de Emergencia
INICIO Vigilancia FIN
Servicio Social S. Obstetricia
{ mcio ) FiN
A ] Asisterta social verifica
Usierio requiera Personal crierfs edad de usiaria mediarte documerin
Aencidn social P alausuaria 3y anata idenfiicacidn def acompafiants

Farmato de Registro
i ey Personal reafiza

B procedimeinio de alencidn

Ticket de Atencitn

Formato de Madres
Adolescentes

Asisterta social coordina con
Asisienia social de Servicio de
kiaternidad para conociiento

Asistenta soclal elabora, frma,
sellay enfrega iorme @
Directr Adro y Asesorfa
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Informe de ingreso de
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© ] Manual de Procedimiertos
i ' FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién: 1.0
. Minisierio de Salud Pag. 12 de 23
' ' Proceso: )
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION
DE LA SALUD
NOMBRE DEL : FECHA: Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : ATENCION SOCIAL A MENOR MALTRATADO / ABANDONO SOCIAL CODIGO -
§ PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de |a atencién social de menores de edad que lo requieran
: e ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Departamento de Emergencia, Oficina de Asesoria Juridica. 6rganos de
L ' linea
| . | Decreto legisiativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
3 MARCO LEGAL : | pecreto Supremo N° 008-2017-5A - Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud
", _ INDICES DE PERFORMANCE
- INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
o
P N gemerioses m;iltratados - Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
abpidoniadas ¥ ot de (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
| menores atendidos x 100 i P
i NORMAS
| = Directiva N° 007 = MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
: Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA. -
i e i
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS LA TR LR L oA

INICIO | Usuario requiere estudio social El prosanta “UC it

Departamento de Servicio Social

Area de Emergencia

Asistenta Social

= Recibe informacion del acompariante sobre maltrato al menor

= Anota identificacién del acompariante

Entrega ticket de atencion para atencion inmediata al menor / ‘

Entrevista y evalla a menor maltr'fltado, califica el riesgo social FEDATARIO

Llena, firma, sella formato respectivo

Informa y coordina con Jefatura de Emergencia para solicitar presencia del Fiscal dg/la famjiia, sino lo hace é!, deberé

hacerlo |a Asistenta Social..

= Se cumplira estrictamente las disposiciones del Fiscal de la Familia, el acta fiscal debe ser insertada en la Historia
Clinica para conocimiento de los profesionales que deben cumplir fa disposicion dada.

= Elabora Acta de entrega de menor mas Informe Social si paciente sale de alta de
Fiscalia para los tramites Administrativos pertinente, coordina la entrega de Inform

= Entregara expediente a la jefatura del Departamento

Jefela de Departamento

F = Elabora Oficio para Firma del Director General y enviar expediente al Ministerio Publico y Ministerio de la Mujer si el

: 2 caso amerita adjuntando Informes solicitados por la Fiscalia de Familia.

= Este procedimiento se hace en emergencia y salas de hospitalizacién donde se debe mantener comunicacion

= permanente con el equipo multidisciplinario.

3 Departamento de Servicio Social

Jefe del Departamento

g = Remitird documento al Jefe de Servicio de Hospitalizacion para su custodia, cuando paciente debe ser trasladada a la

Division de Investigacion tutelar mientras dure el tramite para dar cumplimiento a esta disposicion.

= Casos legales de excepcion sera coordinado con Asesoria Juridica del Hospital, para soporte legal.

AS

mergencia, si existio presenta de
Médico e Informe Psicolégico.




Syt Ministerio de Salud
i —f}:i Hospital Nacional

i e b EH)
| gﬁiﬂ | Des de May«

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

FIN | Usuario recibe Estudio Sociai

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TiPO
Formato de reporte de menor Departamento de Servicio o
maltratado - Social s Nerua
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Informe de estudio social Becsn Ad“.m.ta | Aseairia Diario Manual
Juridica

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la evaluacion social de los usuarios que lo requieran

. Copia de acta de fiscal, hoja de tratamiento social, Informe social, Informe Médico, Informe Psicolagico,
REGISTROS : ; s . .
cuadernos de registro del servicio, acta de entrega de menor si sale de alta por emergencia.

ANEXOS : Flujograma
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ATENCION SOCIAL & MENOR MALTRATADO / ABANDONO SOCIAL

INICIO Yigilancia

Departamento de Emergencia

FIN

Servicio Social Emergencia

{ e )

A 4

Personal orienta
a3 lausuaria

Usuario requiere
Aencidn social

Y

Fin

Asisterta social recibe informacion det
acompaiiante schre matrato 3 menor /

h 4

abandono

Formato de Registro

Ticket de Atencidn

Personai realiza
dmeirko de »

{ Asiserta social entrevisiay
[ evak:aamemrmm

Formato de Menor
de Edad
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Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL ALTA DE GESTANTE ADOLESCENTE / RECIEN NACIDO / MENOR DE | FECHA : Mayo 2018

PROCEDIMIENTO : EDAD CcODIGO :

PROPOSITO : Lograr _Ia eficacia y eficiencia de la atencion social de pacientes gestantes adolescentes, menores de edad que
lo requieran

ALCANCE : Departamento de Servicio Social, 6rganos de linea, Direccion General, Direccion Adjunta.

Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud

MARCOLEGAL Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
o]
N"dealia de geetantes Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento

adolescentes, RN, menores de (%) Eatadisicas dal Darat i Servicio Social

edad/ N° total de altas x 100 ’ ' epartamento ervicio social

NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucidén Ministerial N°® 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere boleta de alta

Organo de Linea

Medico Especialista

1 = Responsable define alta de usuario (gestante adolescente, RN, menor de edad).
Departamento de Enfermeria

Técnico de Enfermeria

Servicio Social

Asistenta social /

= Recepciona fotocopia fedateada de documento de identidad del menor (partida de nammlento libreta de notas/i DNI) y
fotocopia de documento de identidad de familiar de linea directa.

= Llena el acta de entrega de menor de edad por cuadruplicado, uno para archivo, urio para la historia clinica, otro para
remitir a Direccion General siempre y cuando haya existido intervencién de la Fiscalia de la Familia, ofro para jefatura
del servicio de procedencia del alta mas Informe Social de paciente.

2 = Registra, firma y huella digital de familiares de linea directa, asistenta social responsable, registra nombre del Médico
responsable que da el alta de la paciente. _

= Registra, firma y sella actas de entrega en coordinacién con Servicio donde esté hospitalizada la menor cuando se trata
de menores de 15 afios y no hay presencia del Fiscal,

= En coordinacion con el Equipo Multidisciplinario Médico, Psicologo, cumplen las disposiciones emitidas por la Fiscalia
de la familia para casos de riesgo social.

= Sella y firma orden de alta si el menor no es beneficiario del AUS.

= Informara el hecho a la jefatura del Departamento, adjuntando acta de entrega de menor, Informe Social, Informe
Médico, Informe Psicolégico si existe acta del Fiscal.

= Comunica verbalmente a Asistenta social sobre el alta. L e ik &
Departamento de Servicio Social S J%Ig D‘ “;'Tj A;i Rﬁi CJI HYAT

LT —
P

]

Jefe de Departamento
= Elabora Oficio para firma de Direccion General, y emitir al Ministerio Publico y Ministerio de la Mujer adjuntando

expediente solicitado por Fiscalia de Familia.

",
A
Hosey,

40~
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FIN | Usuaric recibe boleta de alta

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
AS U antrgs 0 Departamento de Servicio
menor/Informe social/ alta P ; Diario Manual
Social
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Boleta de alta/acta de Direccion Adjunta / Asesoria "
entrega/Informe Social Juridica Ui bzl

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza el alta del menor de edad que lo requiera.

Formato de acta de entrega de menor, Informe Social, Informe Médico, Informe Psicolégico, hoja de

REGISTRES! atenciones, acta de fiscal, cuadernos de registro del servicio

ANEXOS : Flujograma
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© ) Manual de Procedimientos
D FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
iﬂ"ﬁf’mrfomde Salud Pag. 14 de 23
) Proceso: .
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL : FECHA: Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : ATENCION DE PACIENTES N.N. CoDIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencién social de pacientes NN gue lo requieran
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, 6rganos de linea, Asesoria Juridica, Direccién General
.| Decreto legislativo N® 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCOLEGAL : Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes NNI/ N° total Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
de atendidos x 100 (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
' NORMAS
= Directiva N° 007 - MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA. P TTNT PR
[ Y B -,‘_4 .

HOSPI""AL N’%CK"\/’ “ry

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

[T ot ot ir.Y P

INICIO | Usuario requiere atencién TQue ha ton; /‘)‘?/

Departamento de Servicio Social

Servicio Social

Asistenta social

= Evalla y otorga ticket de atencion de indigente, llena el formato de reporte de pacientes NN,_______,___.

= Informa situacién de riesgo social al Jefe del Servicio de Emergencia. /

= Coordina presencia de la RENIEC para la identificacion inmediata del paciente.

= De acuerdo al resultado, si es positivo se ubica familiares con direccién obtenida por la RE!
coordinar su Afiliacién al SIS, si es negativo coordina con Relaciones Plblicas para €l us
comunicacion TV, radio. '

= Realiza el procedimiento de tratamiento social, brindando el apoyo en calidad de pendiente de pago hasta ubicar familia

= Llena, firma, sella formato respectivo. :

= Mantiene comunicacion con jefe de guardia para determinar situacion salud de paciente si es trasladado a salas hace la
coordinacion con Asistenta social del servicio a doénde va el paciente.

= Realiza el seguimiento del caso si se tratara de un menor con el procedimiento para este tipo de pacientes.

= |nformara el hecho a la Jefatura del Departamento.

Jefela de Departamento

= Elabora informe del caso, si es menor de edad prepara expediente para firma del Director General y emitir al Ministerio

Publico/Ministerio de la Mujer.

--------------

16 ACARO f

AEDATARIO
.y se procede a

de los medios de

FIN | Usuario recibe estudio social si pasa a sala y boleta de alta si sale de emergencia

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formato de registro de o ; -
pacientes NN Servicio Social Diario Manual

SALIDAS
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he f?sta
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMERE DESTINO | FRECUENCIA TIPO
) 3 Sub direccion / Asesoriz } .
Informe de estudio social Jiiridica | Diario Manual

DEFINICIONES : Proced|rr]|ento mediante el cual la institucior: realiza la atencion del NN adulto o menor de acuerdo a situacion
que requiera cada uno
REGISTROS : Formato de registro de NN, Estudio Social, cuaderno de registro del servicio, documento de identificacion
' otorgado por la RENIEC si la gestion es positiva.
ANEXO0S : Flujograma
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES NN POR EMERGENCIA
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Manual de Procedimientos

& FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién: 1.0
Miglsterio de Salud Pag. 15 de 23
) Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMEBRE DEL ATENCION DE PACIENTES MENORES CON RIESGO SOCIALEN | FECHA: Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : EMERGENCIA CODIGO :
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencion social de pacientes menores que presentan riesgo social.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, drganos de linea, Asesoria Juridica, Direccion General
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL Decreto Supreme N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes RS/ N° total Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
de atendidos x 100 (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnlco%rNﬂrmag:vP& de
Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

i(&gsfti.é

QUP he }/// ot

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ista
INICIO | Usuario requiere atencion A ok and
Departamento de Servicio Social AV LU P
Area de Emergencia /U
Asistenta Social A .
= Evallay oforga ficket de atencion de indigente, llena el formato de reporte de menor. /:]/ i ACARC} RNAS
= (Califica situacién de riesgo social al menar. FEDATARID
= Informa situacion de r!esgo social al Jefe del Servicio de Emergencia, registra en hoja de enc:lon, ocial e inserta en la
Historia Clinica esta accion. 7
= Apoya atencién social con presencia del Fiscal de la Familia. /
= De acuerdo a disposicién de la Fiscal determina acciones con los procedimientos respechvos si sale de alta de
emergencia o si es hospitalizado.
= Realizael procednmlento de tratamiento social, brindando el apoyo de acuerdo a evaluacnon socioeconomica.
= Mantiene comunicacion con Jefe de guardia de emergencia, para determinar situacion salud de paciente, si es
trasladado a salas coordina con Asistenta social del servicio a donde va ir el paciente. [ |J—
= Realiza el seguimiento del caso si se tratara de un menor con el procedimiento para este tipo de pacientes. B
= Asistenta social informaré el hecho a la Jefatura del Departamento adjuntado Informe Social, Informe Médico, Informe
Psicoldgico.
Jefela de Departamento
= Elabora Oficio para firma de Direccion General adjuntando expediente para Ministerio Publico y Ministerio de la Mujer
segun disposicion Fiscal.
FIN | Usuario recibe Estudio Social si pasa a sala y boleta de alta, acta de entrega, Informe social si sale de alta en emergencia
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formato de registro de menor Departamesn;gigle Sandole Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE | DESTINO | FRECUENCIA TIPO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Informe social/acta de enfrega | Direccion Adjunta / Asesoria

de menor

Diario

Juridica

Manual

DEFINICIONES :

Procedimiento mediante el cual la institucién realiza la atencién del menor en riesgo social.

REGISTROS :

Formato de registro de menor, Informe Social, Acta de entrega de menor, Informe Médico, Informe

Psicologico, atenciones sociales, cuaderno de registro del servicio.

ANEXOS :

Flujograma
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ATENCION DE PACIENTES MENORES CON RIESGO SOCIAL EN EMERGENCIA

INICIO
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Departamento da Emergencia

Servicio Social

Jefe de Guardia

FIN

Usyarnio reguasre
alendidn social

Farsenal openia
usuano, deriva a
Senvicio Scoial

ASisterta seodl calmica
shumeis .

uation de pacientes,

apertira tegislro de ingreso en

formale, califica situacibn de
fiasoo.

Ja'e de Cuardia sclicta
presencs et Fiscal

Y

Asistenta sodal con sl
resultado coording acciones da

tratamiento social

A
Asisienta socizl mantiens
oomunicacion con Jefe de
Guardia para cumpi conlo

dispuesto de i3 Fiscal

4
Asistenta social elabara, fma,
selia y entrega Informe al Dpro,
g2 acuerdo a la condicion en
que se encuentra el packnie

Asslenta socal covang

lencion con Asistenta Social

B

desdlasipasaa
hospiaizarse, sing apoya e
alfa por emengenda

Usuari ha recido
estudo sodal ¥
canfinua procaso de
atencion generat

FEDATARIO

._Juho ACAF?C? F?i

VAS




¢ Ministerio de Salud
| Hospital Nacional
“Dos de Mayo™

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

(=] ' ' ’ Marual de Procedimientos
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
z_\'liui;:ﬁrio de Salud Pag.16 de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL : FECHA : Mayo 2018
PROGEDIMIENTO : ATENCION DE PACIENTES CON HEMODIALISIS CODIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencion social de pacientes con Hemodidlisis que lo requieran
ALCANCE : Depar?ar.nento de Servicio Social, érganos de linea, Direccion General, Departamento de Medicina
Especializada
MARCO LEGAL : Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud o ' o
Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N° de pacientes Hemodial/ N° Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
total de atendidos x 100 (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
NORMAS
= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Tﬁgp{l@cissl\lgo@gtgvgs E.eEG_gs,t_'\' k_j?;
Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA. HOSPITAL NACIONAL “DOS 212 1" +'0"
El plesElNie GOCUITTET TECASS
e CYIEA EEETY TRES) iR
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Que he tonid~ A 1= fisty

INICIO | Usuario requiere atencion social wn W e

Departamento de Servicio Social IV b

Area de Consultorio Externo

Asistenta Social DR . A0 AU PUUOPOUP Sppreu

= Evalla, apertura Ficha social. Sr. Jdtie KCARO RIVAS

= Califica sifuacién social del paciente. FEFDATARIO

= |nicia tratamiento social individual segtin procedimientos, tanto en consultorio externo y glandg/4e hospitaliza coordina
con la profesional responsable de cada servicio.

= Coordina situacion social con equipo multidisciplinario. _

= Realiza labor educativa a través de charlas a pacientes y familiares que se encuentran en/sala de espera.

= Realiza Visita domiciliaria a pacientes para tratamiento peritonial, cuyo objetivo es yerificar el ambiente fisico para
continuidad de su atencién que debe ser realizada en su propio hogar.

= Programa actividades del calendario anual, con participacion de todo el equipo multidisciplinario con programa especial
por cada actividad.

= Coordina acciones con Oficina de Seguros de pacientes que tienen beneficio SIS.

FIN | Usuario recibe Estudio Social si pasa a sala.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Ficha Social Departamento.de, Senvicia Diaro Manual
Sacial
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Informe de Ficha social Depadamentp Qe Medicina Diario Manual
Especializada

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la atencién social de pacientes con Hemodiélisis

REGISTROS : Formato de registro, Ficha Social, hoja de atenciones sociales o tratamiento social, cuaderno de registro del

servicio.
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ANEXCS : Flujograma
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i I ATENCION DE PACIENTES CON HEMODIALISIS
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'ANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

© ' Manual de Procedimientos
e FICHA DE DESCRIPCION DE FROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 17 de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL : - FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : ATENCION DE PACIENTES DEL PROGRAMA DE DIABETES CODIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencién social de pacientes del Programa de Diabetes
. Departamento de Servicio Social, érganos de linea, Direccion General, Departamento de Medicina
ALCANCE : S
Especializada
MARCO LEGAL : Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministeric de Salud
" | Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud-
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes diabetes/ N° Porcentaje Cuademos de registro y Jefatura del Departamento
total de atendidos x 100 (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social

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. CMINIETE R s£ DE 5 AU
TWIOF TTARCINSLTT T
Es JF"" !

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencion

Departamento de Servicio Social

Area de Consultorio Externo

Asistenta Social

= Evalla y elabora estudio social.

= Califica situacién socioecondmica del paciente. /.

= |nicia tratamiento social individual seglin procedimientos tanto en consultorio externo y cuande’s
con-Asistenta social del servicio..

= Coordina acciones de trabajo en grupo con equipo multidisciplinario como integrante de la mism

= Participa en las reuniones con los pacientes que se encuentran en espera para su atencion.

= Coordina el apoyo externo de instituciones de bien social para la ejecucion de actlwdades ecreativo-cultural de los
pacientes que conforman la Asociacion de Diabéticos.

= Qrganiza las actividades culturales y recreativas con pacientes del programa de diabetes. /

= Participa en las charlas y campaiias de prevencion, promocion que realiza el programa con la evaluacion final.

= Coordina actividades recreativas culturales para mejor calidad de vida de las pacientes.

FIN | Usuario recibe estudio social

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Estudio Social Dep artamento_de Servicio Diario Manual
Social
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. . Departamento de Medicina .

Informe de estudio social Especializada Diario Manual

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la atencion social
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTROS :

Formato de registro de Estudio Social, hoja de atencicnes sociales, ficha de inscripcion, cuaderno de registro
dei servicia.

ANEXOS :

Flujograma
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ATENCION DE PACIENTES CGN DIABETES

INICIO
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@ ] Manual de Procedimientos
ﬁ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 18 de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL ATENCION DE PACIENTES CON TRATAMIENTO FECHA: Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : ONCOLOGICO/CLUB DE MAMITAS cODIGO :
PROPOSITO : Logr_a[' la eficacia y eficiencia de la atencién social de pacientes con tratamiento oncologico en los diferentes

servicios del Hospital.

, Departamento de Servicio Social, érganos de linea, Direccion General, Departamento de Gineco-obstetricia,

ALCANCE : - i

Departamento de Medicina Especializada.

. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
IRRCEHLECAL ¢ Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funcicnes del Ministeric de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes Oncologial/ N° Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
total de atendidos x 100 (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencioén social

Departamento de Servicio Social

Asistenta Social

= Evalla y realiza evaluacion social e identificar el agente de soporte.

= Coordina situacién social con equipo multidisciplinario en forma constante.
= Realiza el procedimiento de tratamiento social, tanto en consultorio externo y cuando se hospitalizarﬂ j
Asistenta social del servicio.
Programa visita domiciliaria a pacientes que abandonan el tratamiento, segln procedimiento. /%" /

Realiza charlas de motivacion para que las pacientes se inscriban en el Club de Mamitas.

Participa en las reuniones semanales con las pacientes que integran el Club de Mamitas.

Coordina el apoyo externo de instituciones de bien social para la ejecucion de actividades recreativg-cultural.

Coordina con Oficina de Seguros los casos de pacientes con beneficio SIS, y socializan la/inscripcion mayor de

participantes en éste beneficio. /

= Programa actividades del calendario anual, con participacion de todo el equipo multidisciplinario y para cada actividad
existe un programa especial. -

= Registra el nimero de participantes de las reuniones semanales y prepara tratamiento grupal para proxima reunién y

diferentes actividades del calendario anual.

Brinda el apoyo social que pueda requerir el paciente segin su tratamiento médico especializ?/ i6 ACARO
4

FIN | Usuario recibe Estudio Social si se hospitaliza.

ssasassannanssann

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Estudio Social Departamentq de Servicio Diario Manual
Social
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
. . Departamento de Medicina -

Informe de estudio social Especializada Diario Manual
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| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DEFINICIONES :

Procedimiento mediantz el cuai la institucion realiza la atencion de paciente con fratamiento de oncologia en
los diferentss servicios.

REGISTROS :

Formato de Estudio Sccial, registro de participantes, hoja de atenciones sociales, citaciones motivadoras.

ANEXOS :

Flujograma
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i Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MAMNUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ATENCION SOCIAL A PACIENTES CON TRATAMIENTO ONCOLOGICO / CLUB MAMITAS

Departamento de Servicio Social

Servicio de
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¥ Ministerio de Salud
il T Hospital Nacional
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

@ , Manual de Procedimientos
(‘5 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién: 1.0
;.}'Iiuistﬁ:;zgﬂtelﬁssidml Péag. 19 de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL : FECHA: Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : ATENCION SOCIAL DE PACIENTES DE CONSULTORIO EXTERNO CODIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencion social de pacientes que acuden a Consultorio Externo
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, 6rganos de linea, Direccion General, Departamento de Consultorio Externo
. | Decreio legislativa N° 1161 --Ley del Ministerio de Salud
AERED LEGAL: Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Regiamentode Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
. INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes C. Externol/ Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
N° total de atendidos x 100 (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnlqg,si qumaﬂ)to& de\Gashon s T 1

Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencion

Departamento de Servicio Social
Area de Consultorio Externo 2
Asistenta Social T -
= Evalla y otorga ticket de atencion de indigente, apertura Hoja de Atencién Social, o &

ca[iﬁcacién socioeconémica

se orienta su afiliacion.
Elabora evaluacion social si no puede ser afiliado al SIS. ' /
Asistenta social proporciona ticket de atencion indigente para evaluacion médica. V'
Mantiene coordinacion permanente con Asistentas sociales de hospitalizacion, cuandova hospitalizarse el paciente.
Orienta y apoya a pacientes ambulatorios que vienen solos y sin recursos econoémicos para su atencion inicial.
Elabora Estudio Social de pacientes gestantes menores de 14 afios, e inserta en'la Historia Clinica, caso debera ser
coordinado con responsable del servicio de hospitalizacion cuando se presenta este hecho.

FIN Usuario recibe atencion social

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Formato dg atenciones Departamentq de Servicio Diadlo Mtz
sociales Social
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Estudio social Senvicios de C.Dn.s u[te'aiExterna Diario Manual
y Hospitalizacion

Procedimiento mediante e! cual la institucién realiza la atencién social del adulto de acuerdo a situacion que

DEFINICIONES : requiera cada uno




Ministerio de Salud

) 'lﬂ Hospital Nacional
- “Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTROS : Forméto de atenciones sociales, Estudio Social, cuaderno de registro del servicio, formato del SIS.
ANEXOS : Flujograma

MINISTERIOC DE &
HOSPITAL NACIONAL “DOS




Ry~ Ministerio de Salud
? Hospital Nacional
“Dos de Mzayo”

£ T A:)
P

MANUAL CE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ATENCION SCCIAL A PACIENTES POR CONSULTORIO EXTERNO

VIGILANCIA / Departamento de Servicio Social

ANFITRIONAS Por Consultorio Externo FiN

INICIO

( INICIO ) FIN

A
Y
Usuario requiere atencion
social
Asistenta social evalua y
.| Orienta la atencién al w califica situacion
™| servicio que corresponde ™1 sociceconomica del
paciente : \

NO Se hospitaliza, se coordina
seguimiento con Asistenta
Social de Sala

Cuaderno de registro

Sl

Asistenta social apoya
los casos que no es
cobertura por diagnéstico
médico

Y

Asistenta social realiza I
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indigente
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! Ministerio de Salud
Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
) Manual de Procedimientos
€ 3 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Mintterio de Salud Pég. 20 de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL . FECHA: Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : ATENCION SOCIAL A PACIENTES PARA INGRESO A TARGA CODIGO -

PROPOSITO : _Lrg\gégrpl\a eficacia y eficiencia de la atencion social de pacientes que requieran evaluacion social para ingresar a
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, organos de linea, Direccion General, Departamento de Medicina

Especializada

Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud

WARGQ LEGRL: Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes TARGA/ N° Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
total de atendidos x 100 (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
NORMAS

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

Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA. N ] >

HOSPITAL NACIONA] “ryOe Zs »
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ... Bl presente documy 2y

INICIO [ Usuario requiere atencién social T Gl b banitel Bt

Departamento de Medicina Especializada

1 Area de Consultorio Externo

Técnica de Enfermeria

= Apoya al usuario y lo orienta a servicio social

Area de Consultorio Externo FEDATARIO
Asistenta Social

= Evallia y otorga ticket de atencion de indigente, pasa a infectologia :

= Recepciona al paciente evaluado en infectologia, sella y firma ordenes de perfil inigial otorgado por el médico
infectologo. ,

Elabora estudio social del paciente e inserta a la historia clinica dicho estudio.

Participa en evaluacion simultanea del equipo multidisciplinario /

Coordina las visitas domiciliarias y/o derivaciones a los centros de salud.

Participa en el sequimiento mensual, firma y sella el formato de perfil de laboratorio seguimiento mensual.

Realiza el seguimiento a la adherencia de tratamiento TARGA para el paciente y agente de soporte personal.

Realiza el registro en parte diario de atenciones sociales y remite estudio social en sobre cerrado al Centro de Salud si
el paciente es transferido para el seguimiento respectivo.

= Brinda atencién social al paciente que no ingresa a TARGA segln procedimientos de Consulta Externa.

Departamento de Servicio Social E‘;r./,bﬂ!io CARO RIVAS

FIN Usuario recibe Estudio Social

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formato de Estudio Social Departamento de Servicia Diario Manual
Social
SALIDAS

NOMBRE | DESTINO ] FRECUENCIA




i Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

informe de Estudio Social

Departamento de Medicina
Especiglizada

Diario

Manual

DEFINICIONES :

Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la atencion social del paciente para ingresar a TARGA

REGISTROS :

Formato de Estudio Social para TARGA, cuaderno de registro del servicio, hoja de atencion social, ficha de
referencia a los centros de salud para la visita domiciliaria, boletas de perfil inicial, perfil de control mensual.

ANEXOS :

Flujograma
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4z Ministerio de Salud
Hospital Nacional
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ATENCION SOCIAL A PACIENTES PARA INGRESO DE TARGA

INICIC
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Manual de Procedimientos
Version: 1.0
Pag. 21 de 23

Je

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Ministerio de Saiud

Persanas que alendemos personas

Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

FECHA :
CODIGO:

NOMBRE DEL Mayo 2018

PROCEDIMIENTO : ATENCION SOCIAL DE PACIENTES CON VIOLENCIA FAMILIAR

PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencion social de pacientes con Violencia Familiar

Departamento de Servicio Social, ¢rganos de linea, Direccion General, Departamento de Medicina,
Departamento Medicina Especializada, Departamento de Gineco-obstetricia, Departamento de Pediatria,
Departamento de Cirugia.”

Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud

MBItk Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

N° de pacientes Violencia
Fam/ N° total de atendidos x

Porcentaje
(%)

Cuadernos de registro y
Estadisticas del Departamento

Jefatura del Departamento
Servicio Social

100

NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencion social MINISTERIO DIE SALUD

Ministerio Publico solicita atencion especializada
1 Fiscal
= Solicita atencién médica de paciente

'fu::r'(r“ka}" AONAT DO =N Yve
. :l | presenta docs %;::J’u:. o8
COPIA FIEL DE LZENGINAL

//f.{}?‘? vista

Qum e Fmeied
30 2018

7

Direccién General del Hospital
2 Director/a General
= Deriva documento a Departamento de Servicio Social.

ACARD RIVAS
FEDATAR|IO

Departamento de Servicio Social

Area de Consultorio Externo

Asistenta Social

= Recepciona documento, evalla, otorga ticket de atencion gratuita, deriva caso a Psicologia.
= (Califica situacion socioeconémica del paciente, insertando estudio social a la historia clinicardel pac:ente

= |Inicia tratamiento social individual segin procedimientos tanto en consultorio externo y cuando se hospitalizan coordina
3 con asistenta social del servicio.

= Deriva caso a la DEMUNA de su jurisdiccion previa coordinacién si fuera necesario.
= Brinda soporte y educacion social a la paciente y/o familia.
= Segln como se presenta el caso realiza coordinaciones externas para apoyo social al paciente o familia.
= Realiza acciones sociales entorno a la problematica presentada en cada caso y continta con el monitoreo respectivo.
= Registra acciones de actividades.
FIN | Usuario recibe Atencion Social.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Estudio Social ggg ;tamento g6 Senvicia Diario Manual

SALIDAS




N

N

Ministerio de Salud

{ Hospital Nacional
- “Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
" - Direccién Adjunta / Asesoria i
Informe de estudio social Jufdica Diario Manual

DEFINICIONES :

Procedimiento mediante el cual |a institucion realiza la atencion social

REGISTROS :

Formato de registro de Estudio Social, atenciones sociales, cuaderno de registro del servicio.

ANEXOS : Flujograma
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

ATENCION SOCIAL PACIENTES CON VIOLENCIA FAMILIAR

Servicio Sacial
INICIO Ministerio PUblico |~ agistanta Social da Visiencia Psicologa FIN
Familiar

{ o ) FIN

y

Usuario requisre
atancicn sozial
T Envia oficio para
2 alencidn
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I e

h 4
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MANUAL DE PRGCESOS Y PROCEDIMIENTOS

[ | .

ﬁ ) Manual de Procedimientos
Ministerio de Salud FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Personas que aiendcmos personas £ Pég. 22 de 23

Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL 3 FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : ATENCION SOCIAL MADRE-NINO CENTRO OBSTETRICO H-2, I-2 CODIGO -
PROPOSITO : Iéo?r_a; la eficacia y eficiencia de la Atencién Social a la Madre-nifio en los servicios de centro obstetrico, H- 2
. Departamento de Servicio Social, Oficina de Seguros, Departamentos de Pediatria, Gineco-Obstetricia,
ALCANCE : :
Emergencia
MARCO Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
LEGAL : Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud)
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
= - -
N deuAtenmones §omales Porcentaje . Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
H" il de pasiontes (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
madre-nifio x 100 i S i
NORMAS

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

TERITO O SAL

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS i T iy o o 4
INICIO | Usuario requiere Atencion Social Ei present chnyjﬁ r
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos NN e fariin Al whst

Area de Emergencia

Asistenta Social

= Coordina con obstetriz ingreso de paciente.

= Evalla la situacién social de la paciente SIS/indigente/pagante.

-----

= Determina situacion social de paciente y sigue el tratamiento social segln procedimlentgr J

Serviciode H- 2 V4

= Visita los servicios diariamente. F

= Coordina con Jefe de Servicio, Enfermera, Obstetriz.

= Verifica ingreso de paciente, si es SIS o no, si es indigente o pagante, si es madre adolescel}te

= Determina situacion social de paciente y sigue el tratamiento social segan procedimientos. <

Servicio de Neonatologia

= \lerifica situacion de menor a fravés de entrevista con su progenitora, si es SIS procede a la afiliacion del recién
nacido seglin pracedimiento.

= QOrienta que debe regularizar documentacion en Centro de Salud respectivo.

= Registra en cuaderno de servicio social.

= Hace entrega del R.N a través de acta de entrega si es riesgo social, caso coordinado con equipo multidisciplinario,
registrar el nombre del médico que otorga el alta del paciente en el acta de entrega de menor.

= Coordina acciones segln procedimientos si la paciente es menor de edad y hay presencia del Fiscal de Familia y
hacer seguimiento de caso hasta el final.

= Remite documentos a Jefatura del Departamento para Oficio del Director General y adjuntar los Informes solicitados
al Ministerio Publico/Ministerio de la Mujer seglin los casos presentados.

ATARIO

ARO RIVAS

FIN Usuario recibe Atencién social

ENTRADAS




| Hospital Nacional
i “Dos de Mayo™

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOWNBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
e i Dpte. Servicio Social / Oficina
Aggzggosggi;ﬁi' deSeguros/Dptos.Emergencia, Diario Medio magnético y manual
i Gineco-Obstetricia, Pediatria
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Atencion Social Usuario Diario Medio magnetico y manual

DEFINICIONES | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la Atencién social para el usuario de los  servicios de H-2
2 /1-2 y Centro Obstétrico

Formato del SIS, Estudio Social, Informe Médico, Informe Psicologico, Acta de entrega de mencres (Mama y

REGISTROS RN) cuadernos de registro del servicio, atenciones sociales.

ANEXOS : Flujograma
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MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS

PROCESO DE ATENCION SOCIAL MADRE - NINO

SERVICIO SOCIAL DE CENTRO

INICIC OBSTETRICO ~H2~ -2 o
INICIC { Fin }
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Yyr—: Mudisterio de Salud

| Hospital Nacional
“Dos de Mayo™
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
) . Manual de Procedimientos
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Pag. 23 de 23
. : Proceso: )
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL FECHA ; Mayo 2018
PROCEDIMIENTO: AFILIAICON DEL RECIEN NACIDO DE MADRE AUSISIS CODIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la emision de formato de inscripcion del Recién Nacido al Aseguramiento
) Universal de Salud AUS de mama inscrita en el AUS.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Oficina de Seguros
MARCO Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
LEGAL : Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Q 1 i Q
N® de Inscnpcpnes RN Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
total de Atenciones en el i o - :
(%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
mes x 100
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 Inscripcion AUS

Departamento de Gineco-Obstetricia
1 Servicio de Centro Obstétrico
= Nacimiento de bebé

Departamento de Pediatria

Servicio de Pediatria (Neonatologia)
2 Enfermeralo MINISTERIC DE S
= Recibe al Bebé HOSPITAL NACIONA; “0
= Si bebe es de madre AUS, pasa al Departamento de Servicio Social arnte F'JU""‘

D

D NI O
NG $£5
SHNIALY

Departamento de Servicio Social

Area de Obstetricia

Asistenta Social

3 = Verifica e Ingresa al SIASIS para afiliacion del recién nacido.

= Afilia al recién nacido.

= Imprime afiliacion, orienta a familiar los tramites a seguir en el SIS/AUS.
= Informa a enfermera de Neonatologia la afiliacion del Bebé

slga

NS

FEDATARID
Departamento de Pediatria /
Servicio de Neonatologia /
= Verifica situacion de menor a través de entrevista con su progenitora, si es AUS procede a la afiliacion del recién
nacido.
= Coordina con auditor para el seguimiento respectivo.
= Qrienta al usuario sobre proceso de atencion en centro de salud.
= Brinda atencion social al recién nacido que no cuenta con SIS/AUS segln procedimiento.
= Firma acta de entrega si recién nacido es riesgo social, procedimiento para menares con o sin SIS.
= Registra en cuaderno de control de Servicio Social

FIN Usuario recibe Afiliacion SIS/AUS
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
T Dpto. Servicio Social / Oficina - . .
Afiliacién AUS- RN de Sequrs Diario Medio magnético
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Inscripcién AUS - RN Usuario Diario Medio magnético

DEFINICIONES | . edimiento mediante el cual Ia institucion realiza Ia Inscripcion del Recién Nacido al SIS/AUS

REGISTROS: | Formato de Inscripcién, cuademnos de registro del servicio, atenciones sociales.

ANEXOS ; Flujograma

El pres FATH w:, 3}«; .
COPIA F FRIGINAL
Cclu(—: e te 2> vista

s

i

- WS ACARD RIVAS
;’/?GFEDATARlo
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PROCESO DE INSCRIPCION RECIEN NACIDO DE MADRE SIS / AUS—COBS ~1-2

CENTRO OBSTETRICO SERVICIO SOCIAL SERVICIO NEONATOLOGIA | OFICINA DE SEGUROS
C:) b1 Asistenta social verfica dal Auditor del
INICIO Shias > Se inseria en la Hislerda servicio brinda
Cilnica def Redién Nacida atencion SIS al
- Retién Natido
4
Nacs el bete h 4
Inscribe a Recién Nacide 5 . h 4
e infoema a Enfermera de I it
2 de la lnscripcion Farsa ook
€a0eding i3 alencion
Enfarmerz da Neo recibe v
albehé - . ’
Asislenta sodal verifica & A4 y s
ingresa ai SIASIS, parala o B Recién Nacdo de Alla,
mscripcion del recién nacide Paciecte rec;ga\ermn o B sigue el proosdimiento
s sis
Bebye de magre
AUS/SS
| Asisterta socal brinda
atencidn secal respectiva
v
S Rackn Nacido, es riesgo
social, fimra acla de entrega |
de menor
4
FiN
MINISTERIO DEXKLUD
HOSPITAL NACIONAL | |28 S RELe
El presents d A2
“Copia FIEL J DRIGINAL"Y
= ' rista

/ " Kilio ACARO RIVAS
g / FEDATARIO
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MINISTERIO DE SALUD Servicio:
HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO Cama:
DPTO. SERVICIO SOCIAL H.C. Nro.
Ingresc;
ESTUDIO SOCIAL
1. DATOS DEL PACIENTE
1.1 Nombres y Apellidos: i
Edad: Eswado Civik Ccup
Insinicoitn Lugar ge Nac: .,
Dorrcifio Distritg:,
Refererdias de Ubicacion:
- Teléfona:

Procedenca
1.2 Shtuacién Lebori;
Situacién de Desempleo-Motvo
1.3 Persona Responsabie:
Reladiém:, Taléfono.:
Domicilio y/e Centro de Trabajo

Teléfono. ___
Persona Entrevisiada
2. ESTRUCTURA FAMIL!AR
Nombres-Apeilidos Parent. | E. Clv. | Edad | Ocup. | Inst. | Salud

%
!

23 Rotl del paciente en {a famifia:

Tipo de conformacién famiflar:Nuclear:

Extendida;
Agregaca;
Atmasfera Famillar: Buenas Rataciones:
Regular Relacionss:,
Malas Relaciones.
1?1!?-%%5“5"5—3Rlﬁ DE r'j“["g"
L SPITAL NACIONAL "0 20 i
SERVILIO SLUIA. Ei presents Jdog .
HCOPIA FIEL FRIGINAL
t= vigta

utio AGARO RIVAS
"FEDATARIO
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3.- ARTECEDENTES:

&, - S.%}_ 3D
4.1 Baaonasﬁcc'

4.2 empo de Enfermedad:
4.3 T ratam nio:

5. SITUACION ECONGHICA:

ipgreso Egreso
Pacisnis: Vivienda:
Otros Ingreses: Alimentacion:
g, et ~ Luz, Agua
o . Teléfono:
Educacidn:
Ohyervacida:
6. - VIVIENDA:
Ubicacifn: Tipo: Tenencia: Mat. Const.: Serv. Basico:
Urbana Indep. Propia Noble Completo
Rural Quinta Alguilada Rastico_ Incompl.
Tugurio Edificic_ Tnvasién_ Mixto Sin Serv.
{hservaciom

#.- PRE-DIAGNCSTICO SCCIAL:

WIS TERID

Hlloi TTAL INAL

=l oross

“C""‘"—‘E*‘E\ 1k

Que helfoh:

CLAVE®

8 - PLANDE TRATAMIENTO SCCIAL:

/

/

/
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MINISTERIO DE %ﬁf BEPARTAMENTO BE
HOSDITAL NACH
ECS DE MAYC SERVICIS SOCIAL

FECHA! cccuseduvnnediaicnreas

MIMISTERIO f'.'”": ;bAL D
HOSPlTAL Nfﬁ-ui(‘NAn 7

LW!:‘Z“A Mffr!
Y

e g

"‘""L

St. MOACAQO RIVAS
/ FEDATARIO

PACIENTE: l'yC/

SALA. CAMA:

ATENCIONES SOCIALES
SERVICIO SOCIAL
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“\¥/* MINISTERIO DE S8ALUD
- HOSPITAL NACIONAL
' “DOS DE MAYO”

GARANTIA

Yo: conr DLN.L.N®

¥ con Domicilic en:

Distrite  de ' por el -preunte l Ducumentr..\ me
COMPROMETC OBLIGATORIAMENTE a pagar los pastos gque ocasione él

5 paciente: durante su
‘ Estadia en el Hospital Como es: INTERNAMIENTO, HOSPITALIZACION,
MEDICINA y : otros

gastos Y Tambien una

vez de alta mi paciente, lo retire del Hospital a su domicilio real

.

El presente documento tiene el caracter de CARTA DE GARANTIA, en caso
) de incumplimiente de la obligacién contraiga, facuito de las AUTORIDADES del
£ Hospital Nacional “Dos de Mayo™ para gue puedan proceder de acuerdo a LEY
con la GARANTIA suscrita,

i Lim 2, ecnee. @€ covrenerrrrecnsieen el 200.......
MINISTERIC DJ

L NACIONAL/
o HOSPITAL NAGION

Nombre y Firmia del GARANTE

N°D.N.I _.

LER LR SEsflRAuAdnsfARsmanmnnns

il 4 _{;ﬁﬁ@ RIVAS
= E BATARIO

/

EQ.IMP HNDM. COC.47021131

o
,;;;atg\io;xu ;
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HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO
Departamento de Scrvicio Social

REPORTE DE INGRESO PACIENTES N.N.

Nombre :

Edad : Fecha ) Hora

DX .Médico :

Domicilio :

Transferencia | C.S.

Otro

N° de Contrato de Afiliacion:

Persana que frae al paciente:

Servicio a donde pasa el paciente :

Observaciones :

Asistente Social

ATP

MINISTERIO DE 5
HOSPITAL NACIONAL "pos r_})%rﬁlpfjno
=-c§¥?;e?f§f documants sg

PiA DE ] \ 3»
Que he *r_-mk"rﬁ:vi_s ?;q‘l-iitgAL

30 JUL 2018

.......................

...................

Sr. Julio ACARO RIVAS
FEDATARIO
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O aiutinsis o Fdond
agpitnd \Hocisacd
'ﬂ?-ﬁaﬁp’

Departamente de Servicio Social

REPORTE DE INGRESO MADRES ADOLESCENTES

Nombre

Edad t .. . . ._ Feiba

D Médico:

Domicilio

Hota

Tronsferancia: C.8.

2ro

N7 de Contrato de afiliacién :

Persona responsable

Sarvicio o donde pusa i paciente

Dbservacionas:

Asistente Secral

ATP

MIMISTERIC DE . D
HOSPITAL NACIONAL "ng& Dz M YD
1S ",tf-'» doc ] 3

ia ACARO RIVAS
g? DATARIO
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