“Afo del Buen Servicio al Ciudadano”

MEMORANDUM CIRC. N° /85~ 2017-DG-HNDM

A : DIRECCION ADJUNTA
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO
ESTRATEGICO
DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y
CENTRO QUIRURGICO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

ASUNTO : Se remite R.D.185-2017/D/HNDM

REF. : Aprobar : “MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO”

FECHA : Lima, 22 de noviembre del 2017

Me dirijo a usted para saludarlo (a) cordialmente y a la vez remitir adjunto, copia de la
Resolucion Directoral N°185-2017/D/HNDM, mediante el cual s se agrueba el :
“MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL:DEPAF P
ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICOQ”, la mig

para su conocimiento, asi como la supervision del cumplimi

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

RDMKO/mill

C.c. Archivo DG (06)
www.minsa.gob.pe/h2demayo Parque “Historia de la Medicina Peruana”
hdosdemayo@hminsa.gob.pe s/n Alt. Cdra 13 Av. Grau- Cdo. Lima

hdosdemayo@hotmail.com Telef. 328-0028, 328-00-35
RUC: 20160388570
DIRECCION GENERAL DEL HNDM




VISTO: El Expediente Administrativo Registro N” 020181-2017, que contiene el proyecto actualizado
del Manual de Procesos y Procedimientos, del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirurgico,
del Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

CONSIDERANDO:

Que, el articulo VI del Titulo Preliminar, de la Ley N° 26842 - Ley General de Salud, establece que
es de interés publico la provision de servicios de salud, cualquiera sea la persona o institucion que
los provea. Es responsabilidad del Estado promover las condiciones que garanticen una adecuada
cobertura de prestaciones de salud a la poblacion, en términos socialmente aceptables de
seguridad, oportunidad y 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 operacion y funcionamiento de los establecimientos de salud y servicios
médicos de apoyo, orientados a garantizar la calidad de sus prestaciones, asi como los mecanismos
para la verificacion, control y evaluacion de su cumplimiento;

Py G O Y

w4 € 8Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-

L % EMINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos Normativos de Gestion
&/Institucional”, el cual tiene entre sus objetivos facilitar el establecimiento de los objetivos funcionales,

e |as funciones generales, la estructura organica, los cargos necesarios, las funciones y requisitos de

los cargos, los componentes e interrelaciones de los procesos organizacionales y los
procedimientos, de las entidades comprendidas en el alcance de la presente directiva, que coadyuve
al establecimiento de un adecuado control interno;

Que, el numeral 4.5 de la citada norma, dispone que el Manual de Procesos y Procedimientos, es un
documento técnico de sistematizacion normativa que contiene la 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

barticipacion y contiene modelos de formatos, documentos e instrucciones para la automatizacion
delflujo de informacion y para el uso de maquinas o equipos a utilizar en caso necesario y cualquier

f‘-."o,frcj‘ documento o informacidén como date necesario para el correcto desempeno del procedimiento;

Ql;é, el numeral 5.6.7, de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, establece que los Jefes de las

~“Unidades Organicas deberan evaluar el Manual de Procesos y Procedimientos por lo menos una

vez al afo, debiendo ejecutarse las modificaciones, siguiendo las mismas normas y procedimientos
que han sido establecidas para su formulacion y aprobacion;

Que, el proyecto actualizado del Manual de Procesos y Procedimientos, del Departamento de
Diagndstico por Imagenes, 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 Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico,
detallando su actividades vy flujos;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 0464-2012/D/HNDM, de fecha 23 de octubre del 2012, se
aprobd el anterior Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Anestesiologia vy
Centro Quirdrgico, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, la misma que debe ser revocada por la

% presente resolucion;

Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, conforme a sus atribuciones, remite el
Informe N° 592-2017-OEPE-HNDM, de fecha 02 de noviembre del 2017, en el cual adjunta el
Informe N° 050-2017-ETO-OEPE-HNDM, de fecha 31 de octubre del 2017, del Equipo de Trabajo de
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Organizacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, concluyendo que el
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico, ha cumplido con actualizar su Manual de
Procesos y Procedimientos, tomando en cuenta las normas y procedimientos establecidos en la
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA;

Que, mediante Memorandum N° 996-2017-DACQ-HNDM, de fecha 08 de noviembre del 2017, la
_Jefe del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico, remite el proyecto del Manual de
“Procesos y Procedimientos, con la subsanacion de las observaciones, efectuadas por la Oficina de
% Asesoria Juridica, a traves del Memorandum N° 233-2017-OAJ-ETJS-HNDM, de fecha 06 de
45g}\/xembre del 2017 y solicita la aprobacion via Resolucion Directoral,

265/ E stando a lo propuesto por la Jefe del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico;

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

- De conformidad con lo establecido en la Ley N° 26842 - Ley General de Salud, la Resolucion
. Ministerial N° 603-2006-MINSA, que aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para
-la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” y la Resolucion
“Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del
Hospxtal Nacional “Dos de Mayo”,

o

" SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Revocar la Resolucion Directoral N° 0464-2012/D/HNDM, de fecha 23 de octubre del
2012.

Articulo 2°.- Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO”, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el que
consta de veintinueve (29) fojas y forma parte integrante de la presente resolucion.

Articulo 3°.- Encargar a la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
. de acuerdo a su competencia, la supervision del cumplimiento del citado Manual.

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

Registrese, comuniquese y publiquese;

RDMKO/CECQ/OCRO/JCYM/JACP/J-EXT/dlpa. i
MCt;v “\) x!\iiu;(_r‘hsk LS
HOSF!:iT,f\' NACIONAL ¢ DOS D!‘ M_AYON
"COfglﬂe\sFelrE]tL documento es
G v ),_MfDEL OR*GENALv

ety

......

2 1)OV 2017

GeeRetanrrn .

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




Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

HOSPITAL NACIONAL
“DOS DE MAYO”

MANUAL DE
PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

DEPARTAMENTO DE

® ANESTESIOLOGIA Y
CENTRO
QUIRURGICO

2017

9o




- Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Tyos de Mayo”
MAMNUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INDICE

INTRODUCCION 2
CAPITULO | : OBJETIVO DEL MANUAL 3
= CAPITULO Il: BASE LEGAL 4
CAPITULO Il : PROCEDMIENTOS 5

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRC QUIRURGICO S IEON iy !




Ministerio de Salud
Heospital Nacional
“Dos de Mayo”
MAMNUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

rd

INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Departamento de Anestesiologia y Centro
Quirdrgico del Hospital Nacional “Dos de Mayo” es un documento técnico de
sistematizacion normativa gue contiene la descripeion detallada de las acciones que
se siguen en la ejecucién de las aclividades, de subprocesos y procesos
organizacicnales, por una 0 mas unidades organicas incluyendo ademas los cargos
o puestos de trabajo que intervienen, precisando sus responsabilidades vy

participacian.

Asimismo, & manual contiene modelos de formatos, documentos e
instrucciones para la automatizacién del flujo de informacidn y para el uso de
maquinas © equipos a utilizar en caso necesario vy cualquier otro documento ©

informacitn como dato necesario para el correcto desempefio del procedimiento.

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

Objetivos funcionales y estratégicos del departamento.

El ohjetivo del presente manual es de ser utilizado como instrumento para
sisternatizar los flujos de informacion v como documento base para el desarrollo del
Plan Estratégico de Sistemas de Informacidn del Departamento, del Hospital v el

Sector Salud.

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

han sido establecidos para su formulacidn y aprohacion.

Esperando gue sea de utilidad damos inicio al mismo.

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
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Ministerio de Salud
Heospital Nacional
“Dos de Mayo”

MAMUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULO |

OBJETIVO DEL MANUAL

El Manual de Procedimientos del Departamento de Anestesiologia y Centro
Quirdrgico, como documento igcnico normativoe de gestidn instifucional, tiene por

finalidad:

1. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucidn de los
procesos organizacionales que correspondan Departamento de Anestesiologia v

Centro Quirdrgico, detallando sus actividades vy 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 Mayao”.

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

informacion del Hospital y del Sector

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
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7 Ministerio de Salud

Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULO Il
BASE LEGAL

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley del

Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 008-2017-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion

y Funciones del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 013-2006-SA — Aprueba el Reglamento de

Establecimiento de Salud y Servicios Médicos de Apoyo.

Decreto Legislativo N° 1161 — Aprueba la Ley de Organizacion y Funciones

del Ministerio de Salud.

Resolucién Ministerial N° 603 - 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 —
MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos

Técnicos Normativos de Gestidon Institucional”.

Resoluciéon Ministerial N° 696-2008/MINSA - Aprueba Reglamento de

Organizacion y Funciones del Hospital Nacional “Dos De Mayo”.

Resolucién Ministerial N° 228-2013/MINSA - Aprueba la modificacion del
articulo 7 del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional

“Dos De Mayo”

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
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“Dos de Mayo”

- Ministerio de Salud
° Hospital Nacional

MAMUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

CAPITULO 1l
PROCEDIMIENTOS

INVERNTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| Ficha N°

|

FICINA /DIRECC 2° Nivel 7 .
i ION {27 Niv DERPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO GUIRURGICO
organizacional)
OFICHHA IDIRECCION (3° nivel
organizacionat)
Procedimiento yio Denominacién del .
N ) ¥ v Resultado /Producto Usuario Base Legal
Documents de Origen Procedimianto
Emision de programacién | . G —
P Y P _J Programacion diaria de Usuario externo / ,
1 | Programacion diaria diaria de sala de S i o s/
: B sala de operaciones intemno
operaciongs
Emisidn de informe
e - mensual de Estadistica de e
informacion estadistica T informe mensual de v T ;
2 . procedimientos i Usuario intermno ain
mensual - ) Estadistica
programados del
departamento
5 informe de programacién | Emision de programacion | Programacion de Oficina de i
de vacaciones de vacacionas vaCaionas Personal "“
informe de programacion | Emision de programacion . -
4 ) prog o .p,.g{ Programacion de turmos Usuario inferno s
de turnos de turnos diarios k
Validacion de boletas de R )
Ink s ’ iy Factures de anestesia y - e
& | intervencion quirdrgica ventas de pacientes ) - : Farmacia S0P- .
5 i A .. | pagquete quirtrgico P sin
suspendida sugpendidas em condicidn o * Central
’ velidadas
pagante
Memarando sclicitando o - .
) T Emisién del cuadro anual | Cuadre anual de Oficina de ,
6 | cuadro anual de . e gl s/
s i de nacesidades nacesidades Logistica
necesidades
. . Emision de ficha de Ficha de evaluacion T Y
7 | Hoja de interconsulta i B ot Usuario externo i
evaluacion preznesiesica | preanesiesica
. L Cirugias quirdrgicas s L ;
g | informe de susgension gie 4.} flice informe realizads Usuario interno s
suspendidas
FECHAueuovcrreosimeoreorsomscmeeseersesmssssssossons En la columna ‘Base legal” anotar segdin
corresponda, lo siguiente:
NG - Si tiene Norma General
veorsonseascararasaucon coreermennionensenucass preessesnieionac ND - Con Directiva 0 Norma de detaile
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR S/N - Sin base legal O Norma

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO GUIRURGICO




J Ministerio de Salud
# Hospital Nacional

“Dos de Mayo™
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
® , Manual de Procedimientos
' ) FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pég. 1de 8

Personas que atendemos personas

Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL - : FECHA : Oct - 2017
PROCEDIMIENTO: EMISION DE PROGRAMACION DIARIA DE SALA DE OPERACIONES CoODIGO -
PROPOSITO: Lograr la eficacia y eficiencia en la emision de la programacion diaria de Sala de Operaciones

Direccién General, Departamento de Cirugia, Banco de Sangre, Servicios del Departamento de
Anestesiologia y Centro Quirdrgico, Servicio de Central de Esterilizacion, Dpto. Radiodiagnéstico, Servicio
Anatomia Patolégica, Servicio de Farmacia de Sala de Operaciones, Oficina de Servicio Generales y
Mantenimiento (Area de Vigilancia).

ALCANCE:

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

D. Leg. N° 1161 - Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud

MARCO LEGAL: D.S. N°008-2017-SA - Aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2006-SA - Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de ordenes ordenes de
programaciones ejecutadas / : ; Jefe del Departamento de
N° total de ordenes de Porcga i Cgaderno g Regisird, Anestesiologia y Centro
. - (%) Estadisticas del Departamento s
programaciones solicitadas Quirurgico
en el mismo periodo 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 | Paciente requiere programacion de intervencion quirdrgica en Sala de Operaciones

Departamento de Cirugia

Servicio de Cirugia

Médico Especialista

1 = Evalla al paciente hospitalizado, verifica que tenga los requisitos necesarios para ser intervenido quirtrgicamente.
2 = Elabora el llenado del formato, solicitando la programacion de sala operaciones para el paciente.

Jefela de Servicio

3 = Recibe y firma el formato de sala operaciones para la programacion quirdrgica del paciente hospitalizado.
Departamento de Enfermeria
Enfermeralo

4 = Recepciona el formato de sala de operaciones, y con historia clinica del paciente prepara los documentos necesarios,

para la intervencion quirtrgica.

Técnico de Enfermeria
5 = Se dirige a la Jefatura del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirlrgico, llevando los documentos completos,
adjuntando la historia clinica del paciente, para la programacion correspondiente.

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO




Ministerio de Salud

Hospital Nacional

“Dos de Mayo”

4 MAMNUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Departamento de Anestesiologia y Centro Guirdrgico

Jefatura
Asistente Ejecutive {Secretaria)
& s Recepeiona, documento e historia clinica del paciente y entrega al Jefs del Servicio de Anestesia Clinico Quirdrgica.

Servicio de Anestesia Clinico Quirdrgica

Jefale de Servicio

7 s Evalda la historia clinica del paciente con pedido de sala de operaciones, (Notas de venta, ¢ boleta de venta, paguete
quirlrgico, paquete de anestesia, firma de consentimientos informados: Quirirgico, Anestésico y de Docencia, deptsito de sangre
sequn el caso).

8 » Elabora ef cuadro de fa lista de paciente por quirdfano y envia programacion diaria a Central de Esterilizacién,
Departamento de Enfermeria

Central de Esterilizacidn

Enfermeralo

g s Recepeoiona programacion de Sala de Operacicnes del paciente.

10 s Prepara caja quirlrgica y paquets de ropa estéril, para la intervencidn quirtrgica.

1 = fAnota los nombres de todos médicos programados para la intervencion quirtrgica.

12 s Luego enfrega hoja de programacion al Departamento de Anestesiologia v Centro Quirirgico.

o~ Departamento de Anestesiologia

Agistente Ejecutive {Sacretaria)

13 s Recepciona hoja de programacion y procede a digitar la programacion dieria de Sala de Operaciones.

Jefale de Departamento
14 s Revisa, valida, firma, sella y dispone publicacion de programacion diaria de las intervenciones quirlrgicas.

Asistente Ejecutivo {Secretaria)

15 s Remite la programacion a fa Direccion Genersl, Departamente de Cirugia, Bance de Sangre, Servicios del
Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico, Central de Esierilizacion, Radiologia, Anatormiz Patoidgica,
Vigilancia, Servicio de Farmacia de Sala de Operaciones y Publicacidn en Vitrina del Departamento.

FIN | Paciente ha sido programado para intervencion quirdrgica en Sala de Operaciones.

EMTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Calinitiied Ae i ;
"Ollr‘ﬁ'twj d? prggrama0|s)n < Organos de linga Diario Manusal
Sala de Operaciones s

SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TP
VS Praamsrasiin diis de 50 Organos y Unidades crgénicas B .

: rogramacién diaria de SOP del Hosoital Diario Mecanizade

Procedimiente mediante el cual la institucidn realiza ta programacion diaria de intervenciones quisdrgicas el

DEFINICIONES : Co
usuario que 1o requigra

REGISTROS Formato de Frogramacion diaria de Sala de Operaciones, orden de programacion, histeria clinica.
ANEXOS : Flujograma

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
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~ Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

® ) Manual de Procedimientos
& ) FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
el Pag.2de 8
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL EMISION DE INFORME MENSUAL DE LA ESTADISTICA DE FECHA : Oct - 2017
PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTOS PROGRAMADOS E INDICADORES DEL CODIGO -
' DEPARTAMENTO '
PROPOSITO: .Lograr la eficacia y eficiencia en la emision del informe mensual de estadistica de procedimientos e
indicadores del departamento
Direccion General, Departamento Cirugia, Departamento Gineco-Obstetricia, Departamento de Emergencia,
ALCANCE: Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular, Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y Oficina

de Gestion de la Calidad, Oficina de Estadistica e Informatica.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud
D. Leg. N° 1161 - Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud

MARCO LEGAL: | D.S. N°008-2017-SA - Aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud

D.S. N°013-2006-SA — Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N> AIGHTIS. THariSUaes Jefe del Departamento de
ejecutados / N° total de Porcentaje Cuaderno de Registro, Anestesiolg 2 v CHAlTG
informe mensuales solicitadas (%) Estadisticas del Departamento Qui giay

: . uirtrgico

en el mismo periodo x 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

Oficina de Estadistica e Informatica solicita la estadistica mensual produccién quirurgica.

Oficina der estadistica e informatica
Jefela de Oficina
= Solicita con documento la informacion estadistica mensual.

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico

Técnico Administrativo

= Consolida los procedimientos e indicadores, y entrega informacién del cuaderno de recepcion de pacientes
programados en formato establecido.

Servicio de Anestesia clinico quirtrgica y Servicio de Recuperacion Post Anestésica

Jefela de Servicio

= Elabora, firma, sella y envia Informe de estadistica mensual de pacientes operados, reoperados, fallecidos, técnicas
anestésicas, N° de pacientes suspendidos, N° cesareas, N° de lista de verificacion a la Jefatura del Departamento de
Anestesiologia.

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
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(S0 -

Departamento de Anestesiclogia v Centro Cuirdrgico

Asistente Ejscutivo {Secretaria)

v Recibe el informe de estadistica mensual de pacientes atendidos,

= Registra y entrega informe de los servicios, al Jefe del Departamento.

Jefale del Departamento
s Revisa, consolida informacion, elabora documanto, firma, sella.
s [Entrega fos cuadros estadisticos e indicadores mensuaimente.

Asistente Ejecutivo {Becrataria)

» Recepciona cuadros estadisticos y remite con informe a la Direccion General, Departamento Cirugia, Departamento
Gineco-Obstetricia, Departamento de Emergencia, Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular, Oficing
Ejecutiva de Planeamiente Estratégico v Cficina de Gestion da la Calidad, Oficina de Estadistica e Informéatica.

FiN

Unidades organicas reciben informe estadistico mensual.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Reporte de Actividades Angstesiologia y Centro Diario Manua

Departamento de

Quirtrgico

SALIDAS

NOMBRE DESTING FRECUENGIA TiPC

Informe de estadistica Organos y Unidades organicas

Diario Mecanizado

rmensual del Hospital

DEFIRICIONES

Procedimiento mediante el cuat la institucion realiza el informe mensual estadistico de  actividades
programadas del departamento

REGISTROS : Formato de Programacion diaria de Sala de Operaciones, pedidos de Sala de Operaciones

ANEXOS Flujograma.

DEPARTAMENTO DE ANESTESICLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
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EMISION DE INFORME MENSUAL DE LA ESTADISTICA DE PROCEDIMIENTOS PROGRAMADOS E INDICADORES DEL
DEPARTAMENTO

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA ¥ CENTRO CGRIRURGICO

GFICING DE o
ESTADISTICA E SERV.ANESTESIA QUIRUGICO Y
INFORMATICA JEFATURA i SERV. RECUPERACION POST TEFATURA
! ANESTESICA
Jefe/a de Oficina Técnico Administrative Jefe/a de Servicio Asistente Ejecutive Jefe/a de Departamento

P

¢ o

Y

Solicita con i Consolida los | Eisbiora. fiFraselis
documento la procedimientosi -la urya,..‘rrna, sellay ! Recibe informe, registra | Revisa, consaolida
| envia informe ;i = N lf ~ i P
informacion indicaclores, v entrega | “:V“ informe de | el yentrega al Jefa de g informacion y elabora
s,y entrega | e et g |
o § o | . estadistica mensualala | s ! e i
estadistica mensual infarmacién del | r 1 Departamento | documento
Lgsasansness p i Jefatura del |

cuaderno de rece|

de pacientes
programados en

formato establecido

Departamento

//‘\\ Recibe cuadros
estadisticos y remite con
informe a la unidades
orgdnicas

FIN
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® . Manual de Procedimientos
0 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 3 de 8
Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL : . FECHA : Oct - 2017
PROCEDIMIENTO: EMISION DE PROGRAMACION DE VACACIONES CODIGO -
PROPOSITO: Lograr la eficacia y eficiencia en la emision de la programacion de vacaciones del departamento
ALCANCE: Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico, Oficina de Personal, Direccion General.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

D. Leg. N° 1161 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

MARCO LEGAL: | D.S. N°008-2017-SA - Aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2006-SA - Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de programaciones
ejecutadas / N° total de Porcentaje Cuaderno de Registro, «EIE el Depa’rtamento e

: 5 g Anestesiologia y Centro
programaciones programadas (%) Estadisticas del Departamento e
) : Quirargico
en el mismo periodo 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 interno requiere programacion de vacaciones

Oficina de Personal
Técnico Administrativo
1 = Remite el formato de programacién de vacaciones para el afio siguiente, para ser llenado por las unidades orgénicas.

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico
Asistente Ejecutivo (Secretaria)
2 = Recepciona y registra formatos de programacion vacaciones para el préoximo afio.

Jefela de Departamento
3 = Ordena que los formatos sean remitidos a los Jefes de Servicios del Departamento para su respectivo llenado.

Jefela de servicio
4 = Recepciona, y entrega formato de vacaciones al personal a su cargo.

Médicos Especialistas
5 = Efectla el llenado y firma en el formato vacaciones para el proximo afo.

Jefela de Servicio
6 = Consolida la programacion anual de vacaciones del Servicio.
7 » Procede a aprobar la programacion de vacaciones del Servicio, y remite a la Jefatura del Departamento.

Departamento de Anestesia y Centro Quirtrgico
Asistente Ejecutivo (Secretaria)
8 = Recepciona las programaciones de vacaciones del personal del Departamento, la cual seré tomada el préximo afio.

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO 12
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Jefela de Departamento
9 s Revisa, consolida formato, valida y elabora documento de programacion anuai de vacaciones del personal del
Departamento,

Asistente Ejecutivo {Secretaria)
10 = Entrega formato de programacion anual de vacaciones del personal del Departamento.

Oficina de Personal

Mesa de Partes

Técnico Administrativo :

11 s Recepciona el formate de programacion de vacaciones del personal del Depariamenic de Anestesia y Centro
Quirlrgico.

FIN | Unidad organica ha obtenido la programacidn de vacaciones

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
7 Formato de vacaciones Oficina de Parsonal Antid Manuzh
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
ngfa“"mﬁﬂ 05 Vacaaionss Oficina de Personal Anusl Mecanizado
vaiidadas

Procedimiento mediante el cual Ia institucidn realiza la programacion anual de vacaciones del personal del
DEFINICIONES . , ) o DG ¥
departamento de Anestesiologia y Centro Quirlrgico

REGISTROS Formato de Programacidn de vacaciones

ANEXOS : Flujograra.
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ERISION DE PROGRAMACION DE VACACIONES

OFICINA DE T - 5 —e -
: DEPARTAMENTC DE ANESTESIOLOGIA ¥ CENTRO QUIRURGICO
PERSONAL
Técnico Administrativo Asistente Ejecutivo Jefe/a de Departamento lefe de Servicios Médico Especialista | lJefe/a de Departamento
(oo )
S i
2 | i Recepciona y registra | i i P i f
| Remite el formato de ; 1 formatosde I Qrdena que los | Recepciona y entrega | Efecttia el llenado y
| rogramacién de ! - - formatos sean ; formato de | Bz B i
| P t | programacion de i i B i joei-Boed firma en el formato |
| vacaciones i 2 remitidos a los Jefes vacaciones al i devacdcioHes |
| i | vacaciones ! de Servicios personal asucargo | 1 -
: Consclida la !
| programacidn anual
i de vacaciones
- -
| Procede aprobar la
prograrnacion de
i ! vacaciones del
i | servicio
" Recepcionalas .| Revisa programacion |
| programaciones de || yfirma documenin ]
vacaciones y prepara '"V; para ser enviado 2 la
| documento | Oficina de Personal |
[ el o
" Registray | ! |
| programacién de G -+ i
| vacaciones a la
| Oficina de Personal
Recepciona : i
documento de
| programacién de
vacaciones anual
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® . Manual de Procedimientos
0 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 4 de 8
Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL : ; FECHA: Oct - 2017
PROCEDIMIENTO: EMISION DE PROGRAMACION DE TURNOS DIARIOS CoDIGO -
PROPOSITO: Lograr la eficacia y eficiencia en la elaboracion de la Programacion de Turnos del Departamento
ALCANCE: Departamento de Anestesiologia y Centro Quirurgico, Oficina de Personal, Direccion General

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

D. Leg. N° 1161 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

MARCO LEGAL: | D.S. N°008-2017-SA - Aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2006-SA — Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

iNDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de programaciones
ejecutadas / N° total de Porcentaje Cuaderno de Registro, slgfe Sl Departamento de

. ) - Anestesiologia y Centro
programaciones programadas (%) Estadisticas del Departamento Quirirai
. . uirtrgico
en el mismo periodo 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 | Unidad organica requiere programacion de turnos diarios

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirargico

Servicio de Anestesia Clinico Quirrgica

Jefe de Servicio

1 = Dispone la programacién de turnos diarios del personal a su cargo.

= Entrega la programacion de turnos, debidamente firmado a la Jefatura del Departamento.

Jefela de Departamento
3 = Revisa, valida, firma y sella la programacion de turnos diarios, del personal del servicio de Anestesia Clinico

Quirtrgica.

Asistente Ejecutivo (Secretaria)
4 = Entrega mediante memorandum, la programacién de turnos del departamento, a los servicios, Direccion General, y

Oficina de Personal.

Oficina de Personal
Técnico Administrativo
5 = Recepciona, la programacion de turnos diarios del personal del Departamento.

FIN | Unidad organica recibe programacion de turnos del Departamento

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Solicita Programacion de Oficina de Personal Mensual Manual

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
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SALIDAS

NOMBRE

DESTING

FRECQUENCIA

TIPG

Programacion da Turnocs

Diraccion general, Oficina de

Parsongt

Mensuat

Mecanizado

DEFINICIONES @

Precedimiento mediante l cusl s& resliza ka Programacidn de Turnes del departamento de Angstesiologia
g I

Centro Quirirgico

REGISTROS

Formato de Programacién de Tumos, cuadernocs de registros

ANEXOS

Flujograma.
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EMISION DE PROGRAMACION DE TURNOS DIARIOS

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA ¥ CENTRO QUIRURGICO OFICINA DE PERSONAL | DIRECCION GENERAL
lefe/a de Servicio ‘ Jefe/a de Departarmento Asistente Ejecutivo o Técnico Ac‘mirnistrativo : Técrﬁ-:o Admin;strathvVO T

NI )

Dispone la
prograrnacion de
turnos diarios del

‘ personal a su cargo |

| Entrega programacién | Revisa, valida la
de turnos, i oo programacién de

Entrega con
| memorandum, la
-8 | programacidn de
| turnos del e
L. departamento | | Recepciona la

i | programacion de
~o-fge - turnos diarios del
personal del
Departamento i

| debidamente firmado | i turnos diarios

Recepciona la
programacién de
- ;go. turnos diarios del
personal del |
Departarnento

/

Comn )
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® ' Manual de Procedimientos
0 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Minjsierio de Balud Pag. 5 de 8
Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL VALIDACION DE BOLETAS DE VENTAS DE PACIENTES FECHA: Oct - 2017
PROCEDIMIENTO: SUSPENDIDOS EN CONDICION PAGANTE CODIGO :

Lograr la eficacia y eficiencia en la validacion de comprobantes de pago para devolucion de los usuarios a los

PROPOSITO: . SRS
cuales se les ha suspendido la intervencion quirurgica

ALCANCE: Departamento de Anestesiologia y Centro Quirurgico, Caja, Farmacia, Direccion General

Ley N° 26842 - Ley General de Salud

D. Leg. N° 1161 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

MARCO LEGAL: | D.S. N°008-2017-SA - Aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
D.S. N°(013-2006-SA — Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N° de facturas de anestesia
validadas / N° total de facturas Porcentaje Cuaderno de Registro,

de anestesia ejecutadas en el (%) Estadisticas del Departamento

mismo periodo x 100

Jefe del Departamento de
Anestesiologia y Centro
Quirtrgico

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 solicita devolucion del dinero por suspension de intervencion quirdrgica.

Departamento de Cirugia
Asistente Ejecutivo (Secretaria)
1 = Recepciona boleta de venta, del paciente para devolucion dinero, por cancelacion de la intervencion quirurgica.

Jefela de Departamento
2 = Revisa boleta de venta, procede a firmar y sellar en el reverso de la boleta de venta, indicando que el paciente no se
opera.

Departamento de Farmacia

Servicio de Farmacia

Quimico Farmacéutico (Sala de Operaciones)

3 = Verifica, firma y sella en el reverso de la boleta de venta, que no haya sido dispensada las recetas (quirlrgica y
anestesia).

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico

Jefela de Departamento

4 = Revisa que las boletas estén firmada por Jefe de Cirugia y Quimico Farmacéutico, y de estar conforme
5 = Firma y sella en el reverso de las boletas/notas de venta

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO
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FIN | Usuario recibe su dinero por motivo de no operarse
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Intervencién quirdrgica L s
G0N QUITTgIcE Anestesiologia y Centro Mensual Manual
suspendida Siftriten
Quirtrgico
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPC
Rt g6 Vefiia f;”:mado para Organos y unidades organicas Mensual Manua
devolicion ;

Procedimiento mediante el cual se realiza la validacion de la raceta anestésica para devolucion debido

DEFINICIONES « | ocoriniento Metianto el Ui se 1e
intervencicnes quirlrgicas suspendidas

REGIZTROS Factura fcomprobante de pago

ANEXQOS : Flujograma.
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VALIDACION DE BOLETAS DE VENTAS DE PACIENTES SUSPENDIDOS EN CONDIZION PAGANTE

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA

HEPARTAM;ENTO DE
FARMACIA

DEPARTAMENTY DE
ANESTESIOLOGIA Y CENTRO
QUIRURGICD

OFICING DE
ECONOMIA

Asistente Ejecutive lefe/a de Departamento

Quimico Farmacéutico

Jefe/a de Departarnento

Médico Especialista

Comicio

Recepciona boleta de |
venta, del paciente

para devolucién i

dinero !

formatos de
programacion de
vacaciones

¥

w Verifica, firma el
Hor

reverso de la boleta

| Revisa que fas boletas
| estén firmadas Por lo

| profesionalesdela |
| salud i

¥
De estar conforme,
firma y sella en el
reverso de las
boletas/notas de
venta :

A° 33"" correspondientes y

| cuenta con las firrmas

procede ala
volucion del dinero |
al

AN
Wy
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) Manual de Procedimientos
6 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pég. 6de8

Personas que atendemos personas

Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL FECHA : Oct - 2017
PROCEDIMIENTO: EMISION DEL CUADRO ANUAL DE NECESIDADES CODIGO -

PROPOSITO: Lograr la eficacia y eficiencia en la emision del cuadro anual de necesidades del Departamento

ALCANCE: Departamento de Anestesiologia y Centro Quirurgico, Direccion General, Oficina de Logistica

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

D. Leg. N° 1161 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud

MARCO LEGAL: | D.S. N°008-2017-SA - Aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2006-SA — Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
bl f chadlrg Meesida Jefe del Departamento de
elaborado / N° total de cuadros Porcentaje Cuaderno de Registro, Jepar
. o - Anestesiologia y Centro
de necesidades programados (%) Estadisticas del Departamento o
%« 100 Quirtrgico
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 | Oficina Ejecutiva de Administracion requiere cuadro de necesidades

Oficina Ejecutiva de Administracion
Asistente Ejecutivo (Secretaria)
1 = Remite memorando circular, solicitando el cuadro anual de necesidades para el proximo afio

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirargico
Asistente Ejecutivo (Secretaria)
2 = Recepciona documento, registra y entrega a Jefe/a del Departamento

Jefela del Departamento
3 = Revisa memorando y dispone a secretaria que elabore memorandum, para que elabore el cuadro de insumos

Asistente Ejecutivo (Secretaria)
4 = Elabora memorandum, y entrega a la Jefa de Enfermeras de Sala de Operaciones, para que elabore el cuadro de
insumos para las intervenciones quirdrgicas

Departamento de Enfermeria

Servicio de Centro Quirurgico

Enfermera

5 = Recepciona y elabora cuadro anual de necesidades del servicio en base a las estadisticas anuales y entrega a Jefatura
del Departamento de Anestesiologia

DEPARTAMENTO DE ANESTESIOLOGIA Y CENTRO QUIRURGICO 21
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Departamento de Anestesiologia y Centro Cluirdrgico
Jefela del Departamento
6  Revisa, evalla, valida, consolida y elabora cuadro anual de necesidades def departamento
7 s _Elabora informe y adjunta cuadro anual del departamente v envia a Direccién Ejecutiva de Administracion
Oficina Ejecutiva de Administracion
Jefe de Oficina
8 = Recepciona el cuadro anual de necesidades del Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgico
9 = __Luego &l cuadro anual de necesidades es remitidos a la Oficina de Logistica
Oficina Ejecutiva de Administracion
Oficina de Logistica
Jefe de Oficina
10 * _Recepciona el cuadro anual de necesidades def Departamento de Anestesiologia v Centro Quirdrgica
FIN | Oficina de Logistica ha recibido cuadro de necesidades
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPS
£ Solicitud de Cuadro Anual de Direccion Ejecutiva de
SRR T v ‘ ‘ | EjecUliva Anual Manual
Necesidades Administracion
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPG
; , Direccidn Ejecutiva de :
Cuadro Anual de Necesidades L J o Anuat Mecanizado
Administracion
DEFINICIONES | Procedimiento mediante el cual se realiza ta elaboracion det Cuadro Anual de Necesidades del departameanto
REGISTROS . Formato de cuadro snual de necesidades
ANEXOS Flujograma.
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EMISION DEL CUADRO ANUAL DE NECESIDADES

DEPARTAMENTO BE

B EIEC : DEPARTAMENTO DE ANESTESIA Y CENTRO
: - Q sl SERV. CENTRO QUIRURGICO
Jefe de Oficina Asistente Ejecutive Jefe/a de Departamento Enfermera » Jefe de Oficina

COmNICD

Remite rnemorando

. circular, selicitando el |
cuadro anual de

necesidades para ef

préxime afio | T

S Recepciona |

| documento, registray |

entrega a Jefe/a del |

Departamento |

1
|

|
|
|

dispane a secretaria
i %; que elabore
memordndurn, para
que elabore el cuadro |
de insumos !

Elabora memordndum,
: y entrega a la Jefa de
i Enfermeras de Sala de
1 Operaciones

Elabora cuadro anual
de necesidades del |
servicio en base a las
astadisticas anuales

¥

Revisa, evalla, valida,

consolida y elabora |

cuadro anual de e
necesidades del

Elabora informe y

adjunta cuadro anual
del departamento |

‘ Registra en cuaderno de
cargo y deriva a OEA

| Recepciona el cuadro |
| anual d2 necesidades |
del Departamento

Recepciona el cuadro
anual de necesidades
del Departamento

¥
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® ) Manual de Procedimientos
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién : 1.0
e Pag. 7 de
Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL FECHA: Oct - 2017
PROCEDIMIENTO: EMISION DE FICHA DE EVALUACION PREANESTESICA CODIGO -
PROPOSITO: Lograr la eficacia y eficiencia en la emision ficha de evaluacion preanestesica de los usuarios que lo requieran
ALCANCE: Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico, Organos de linea

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

D. Leg. N° 1161 - Ley de Organizacién y Funciones del Ministerio de Salud

MARCO LEGAL: | D.S. N°008-2017-SA - Aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
D.S. N°013-2006-SA — Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de evaluaciones
preanestesicas ejecutadas / N° . . Jefe del Departamento de
total de evaluaciones Paresniae Cugdsia ds Reglsire; Anestesiologia y Centro
; g (%) Estadisticas del Departamento S
preanestesicas solicitadas x Quirargico
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 | Paciente requiere evaluacion preanestesica

Departamento de Cirugia, Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular y Departamento de Gineco-
Obstetricia

Médico Especialista

1 = Elaboran solicitud de atencion, mediante formato de interconsulta médica, en la especialidad de anestesiologia.

Oficina de Economia (Caja)

Cajero

2 = Entrega al paciente fecha y hora de cita médica.

3 = Realiza procedimiento de cobro por derecho de atencidn en caso de paciente pagante o SOAT, y en caso de paciente
SIS emite nota de venta y FUA.

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico

Consultorio Externo de Anestesiologia

Técnico de Enfermeria

4 = Recepciona hoja de interconsulta del paciente y con historia clinica entrega al médico de consulta.

Médico Especialista

5 = Evalla al paciente con su respectiva historia clinica, examenes de apoyo al diagndstico y hoja de interconsulta de
cirujano especialista.

6 = Elabora, califica con el ASA (Riesgo Anestesiologico), firma y sella ficha de evaluacion preanestésica, registra
requerimiento de consulta de otras especialidades, segun necesidad.

7 = Reevalla con resultados al paciente, si fuese el caso.

8 = Explica procedimiento anestésico al paciente, y hace firmar el consentimiento informado de procedimiento anestésico.

9 = Entrega receta de anestesia y derecho de procedimiento.
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Departamento de Cirugla

Servicio de Cirugia

Médico especialista

10 = Recepciona y evallia historia clinica, y da orden de hospitalizacidn para su intervencidn quirtrgica.

FIN | Paciente ha recibido evaluacion preanesiesica.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
mmm “:ge ﬁyglljaCIon Organo de linea Anual Manual
preanestesica
SALIDAS
NOMBRE __DESTING FRECUENCIA TIPG
Organo de linea,
Ficha de svaiuacion Departamento de . -
o . R Anusl Manuzl
preanestesica Anestesiologia y Centro
Quirdrgico
,/-."
DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual se realiza la evaluacion preanestesica de los usuarios que lo requieren
REGISTROS Formato de cuadro anual de necesidades
ANEXQS . Flujograma.
O
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EMISION DE FICHA DE EVALUACION PREANESTESICA

DEPARTAMENTC DE o ernnr ! DEPARTAMENTC DE 5 NTO DE
(ngUGfAI CIRUGEA OFICINA DE F!!"ﬂNOMfA DTP:\,:?FTVA;:‘;‘.;:IS DE ANESTE:‘J!QLC{GfC« Y CENTRO DEF Alz{:m;';? ODE

CARDIOVASCULAR, ¥ & = B b QUIRURGICO S

GINECO QBSTETRICIA CONSULTEIRIO EXTERNG SERVICIO DE CIRLIGIA
Médico Especialista Cajerofa

Tecnico de Enfermeria ! Médico Especialista

Médico Especialista |

WICG

atencién, mediante
farmato de i
i interconsulta médica, ‘
en la especialidad de I

_.anestesiologla |

Entrega al paciente
~~~~~~~~~~~~~ B fecha y hora de cita
médica

¥
i Realiza
/—‘\ i

procedimiente de
cobro por derecho de
atencion en caso de
paciente pagante o
SOAT, y en caso de
paciente SIS emite
nota de venta y FUA

N TP

Recepciona hoja de
interconsulta del
paciente y con historia
clinica entrega al
médico de consulta i

Evalua al paciente con
su respectiva historia
clinica, exdmenes de
B apovyo al diagndstico y
hoja de interconsulta de
cirujano especialista

¥
Elabora, califica cori el
ASA (Riesgo
Anestesioldgico), firma y
sella ficha de evaluacion
preanestésica, registra
requerimiento de
consulta de otras
especialidades, segun
necesidad

Reevalia con resultados
al paciente, si fuese el
caso

¥
Explica procedimiento
anestésico al paciente, y
hace firmar el
consentimiento
informado de
procedimiento

¥

anestesia y derecho de
procedimiento

Recepciona y evalia

historia clinica, y da
orden de hospitalizacion :

para su intervencion
quirtrgica
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® . Manual de Procedimientos
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Alnster nede Sl Pag.8 de8
Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL FECHA : Oct - 2017
PROCEDIMIENTO: CIRUGIAS QUIRURGICAS SUSPENDIDAS TRTE

PROPOSITO: Evaluar la eficiencia de la ejecucion de la programacion quirlrgica
] Departamento de Anestesiologia y Centro Quirtrgico, Departamento de Cirugias y otros ¢rganos y unidades
ALCANCE: " .
organicas del Hospital.
Ley N° 26842 - Ley General de Salud
MARCO LEGAL: D. Leg. N° 1161 - Ley de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
* | D.S. N°008-2017-SA - Aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
D.S. N° 013-2006-SA — Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo
iNDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de cirugias atendidas/ N Porcentaje Libro de reporte de cirugias Departamento de

total de cirugias suspendidas x
100

(%)

suspendidas

Anestesiologia y Centro
Quirdrgico

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

Departamento de Cirugia

Servicios de Cirugias

Jefela de Servicio

1 = Comunica mediante documento la suspension y/o cancelacion de intervencion quirdrgica del paciente.

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgica

Asistente Ejecutivo (Secretaria)

2 = Recepciona documento de suspension y/o cancelacion de intervencion quirlrgica del paciente.
3 = Comunica al médico anestesiologo de turno.

Servicio de Anestesia Clinico Quirurgica
Médico Especialista
4 = Registra en libro la suspension y/o cancelacion de intervencion quirtrgica.

Jefela de Servicio
5 = Elabora informe estadistico mensual de los motivos o causas de cada cirugia suspendida.

Departamento de Anestesiologia y Centro Quirdrgica

Jefela de Departamento

6 = Revisa el informe de suspension y/o cancelacion y emite mediante informe a: Direccion General, Departamento de
Cirugia, Departamento de Cirugia de Térax y Cardiovascular, Departamento de Ginecologia y Obstetricia y Oficina de
Gestion de la Calidad.

FIN

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Informe de suspension de Servicios de Cirugias Diario Manual
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i
intervencion quirirgica | E |
SALIDAS
NOMBRE DESTING FRECUENCIA T
Paciente suspendidos para la Diferentes drgancs de la - T
. A Diario Manual
intervencién quirlrgica Institucion

El procedimiento de Ciruglas Quirirgicas Suspendidas, es el procedimignio administrativo por el cual se
DEFINICIONES : | informa 2 suspension yio cancelacion de intervencion quirGrgica del paciente. (Valor estandar de cirugias suspendidas
5%).
REGISTROS Formato de informe de cirugias suspendida
ANEXOS Fluingrama
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INFORME DE CIRUGIAS SUSPENDIDAS

DEPARTAMENTO DE CIRUGIA
DEPARTAMENTO DE ANESTESIA Y CENTRO QUIRURGICO

SERVICIOS DE CIRUGIAS

Jefe/a de Servicio Asistente Ejecutivo Médico Especialista Jefe/a de Servicio Jefe/a de Departarnento

NICIO

Ceorrunica rmediante
documento la
suspension y/o

| cancelacion de
- intervencién quirtrgica
daf paciente

| i | Recepciona docurrento
‘ de suspensién y/o ;
- e cancelacion de

intervencién guirdrgica

r"\ ! del paciente L

| Coraunica al médico
| anestesidlogo de turno

i Registra en libro la
suspensién y/o :
cancelacion de |
intervencion
quirlrgica

Elabora informe |
estadistico mensual |
rrrrr e o de los motivos o |

causas de cada cirugia
suspendida

Revisa el informe de
suspension y/o
cancelacién y ernite
mediante informe a:
Direccién General,
| Departarnento d2 Cirugia,
W Departamento de Cirugia
| de Térax y Cardiovascular,

i Departamento de
| Ginecologia y Obstetricia y
| Oficina de Gestién de la

P | Calidad
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