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MEMORANDUM CIRC. N°£4 0-2017-DG-HNDM

A : DIRECCION ADJUNTA
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR
IMAGENES
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ESTRATEGICO
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
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PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR IMAGENES - 2017”

REF.: R.D.N° 0068-2017/D/HNDM

FECHA : Lima, 17 de abril de 2017

Mediante el presente me dirijo a usted, para remitirle adjunto la
R.D.N°0068-2017/D/HNDM., en el que se aprueba el MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO DE
DIAGNOSTICO POR IMAGENES - 2017”, el mismo que remito para su
conocimiento, cumplimiento y difusion respectiva al personal a su cargo.

Sin otro particular me suscribo de usted.

Atentamente,

MINISTERIO DE SALUD

INSTITUTO DE GESTION DE SERVICYS DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL “DOSDE MAYO"

RDMKO/Inés.
C.cargo (06)

www.minsa.gob.pe/h2demayo
hdosdemayo@minsa.gob.pe
hdosdemayo@hotmail.com




I}
Lima, /¥ de Aéﬂ { de 2017

VISTO: El Expediente Administrativo Registro N° 006671-2017, que contiene el proyecto actualizado
del Manual de Procesos y Procedimientos, del Departamento de Diagnostico por Imagenes. del
Hospital Nacional “Dos de Mayo”;

CONSIDERANDO:

Que, la Ley N° 26842 - Ley General de Salud, establece que la proteccién de la salud es de interés
Publico y por tanto, es responsabilidad del Estado regularla, vigilarla y promoverla, en el articulo VI del
Titulo Preliminar de la norma legal citada en su primer parrafo establece que 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 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 Medicos 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;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02: "Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional”, el cual tiene entre sus objetivos facilitar el establecimiento de los objetivos funcionales,
las 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 tecnico de sistematizacion normativa que contiene la descripcion detallada de la secuencia
e acciones que se siguen para la ejecucion de los procesos organizacicnales, en el nivel de sub
rocesos 0 actividades, en los que interviene -una o mas unidades organicas. El Manual incluye los
argos o puestos de trabajo que intervienen, precisando sus responsabilidades y participacion vy
contiene modelos de formatos, documentos e instrucciones para la autcmatizacion del flujo de
informacion 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 desemperio del procedimiento:

Que, el numeral 56.7, 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
4.2, han sido establecidas para su formulacién y aprobacién;

Y

30°

Fue, el proyecto actualizado del Manual de Procesos y Procedimientos, del Departamento de
i /Diagnostico por Imagenes, del Hospital Nacional "Dos de Mayo”, tiene entre sus objetivos, normar,
) 7 estandarizar y establecer formalmente la secuencia y reciprocidad logica, coherente y sistematica de
"Il los procedimientos de los procesos organizacionales realizados por los cargos en el Departamento de
Diagnostico por Imagenes, con el detalle de sus pasos o actos y flujos, para el logro de los objetivos

de la misma y del Hospital;

<o Que, mediante Resolucion Directoral N° 0380-2013/D/HNDM, de fecha 13 de agosto del 2013, se

s\ aprobd el anterior Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Diagnostico por
; “‘é Imagenes, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, la misma que debe ser revocada por la presente
; resolucion,

Que, mediante el Memorandum N° 517-DDI-HNDM-2017, de fecha 03 de abril del 2017, el Jefe del
Departamento de Diagnostico por Imagenes, solicita a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico la revision y aprobacion del citado manual;




Que, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, conforme a sus atribuciones, remite el Informe
N° 111-2017-OEPE-HNDM, de fecha 05 de abril del 2017, en el cual adjunta el Informe N° 029-2017-
ETO-OEPE-HNDM. de fecha 05 de abril del 2017, del Equipo de Trabajo de Organizacion de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, concluyendo que el Departamento de Diagnostico por
Imagenes, ha cumplido con actualizar su Manual de Procesos y Procedimientos, tomando en cuenta
las normas y procedimientos establecidos en la Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, y solicita
la aprobacion via Resolucion Directoral;

stando a lo propuesto por la Jefe del Departamento de Diagnostico por Imagenes;

Con las visaciones del Director Adjunto, deé la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, de la Jefe del Departamento de Diagnostico por Imagenes, 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
i la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional” y la Resolucion

: m Ministerial N° 696-2008/MINSA, que aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital

/S NAL oo Nacional “Dos de Mayo';
4 5?‘!) \\L};J

(»2%{ , | ZJSE RESUELVE:

L DigE

eSS
~ ff/ Articulo 1°.- Revocar la Resolucion Directoral N° 0380-2013/D/HNDM, de fecha 13 de agosto del
-~ 2013,

Articulo 2° - Aprobar el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL DEPARTAMENTO
DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES”, del Hospital Nacional “Dos de Mayo”, el que consta de
, veinticuatro (24) 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://lwww . hdosdemayo.gob.pe.

Registrese, comuniquese y publiquese;
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Diagnostico por Imagenes del
Hospital Nacional Dos de Mayo, es el documento técnico normativo de gestién institucional que,
establece el qué y el cémo de los procesos y procedimientos administrativo respectivamente, es
decir qué procesos se tienen que realizar y cémo ejecutar cada uno de ellos, dentro del contexto de
la organizacion del Departamento de Diagndstico por Imagenes, por lo tanto define los pasos o
actos administrativos u operativos a llevarse a cabo, todo ello en correlacion a que se logren los

objetivos funcionales y consecuentemente los institucionales o estratégicos del Hospital.

- »

Los pasos o actos que se mencionan en el parrafo anterior estan articulados tanto en forma
secuencial, es decir uno seguido del otro, de modo tal que, para que se cumpla el segundo debe
cumplirse el primero y, asi sucesivamente y; también articulados reciprocamente, es decir en
paralelo, esto significa que a lo largo de su trayectoria o desplazamiento, un procedimiento se nutre
o se alimenta de informacién de otro procedimiento que también se desplaza paralelamente a este:

pero este suministro de informacién es mutuo entre dichos procedimientos.

Consecuentemente los procesos y procedimientos del Departamento de Diagnostico por Iméagenes
estan integrados y cohesionados internamente y, relacionados funcionalmente con los procesos y
procedimientos de las demas unidades organicas correspondientes del Hospital Nacional Dos de

Mayo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos Departamento de Diagnostico por Imagenes se
formula a propuesta de sus integrantes y ha sido evaluado técnicamente por la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, habiéndose efectuado las recomendaciones y por lo tanto, las
modificaciones y ajustes como corresponde, estando expedito para su aprobacioén por las instancias

de decision y de la Direccién General de nuestro Hospital.

Asi mismo, el presente documento normativo podra ser actualizado a propuesta Departamento de
Diagnéstico por Imagenes o de la unidades organicas del Hospital Nacional Dos de Mayo, quienes
presentaran sus proyectos a la Direccion General del Hospital, a fin de ser remitidos a esta Oficina

Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para la consistencia y evaluacion técnica correspondiente.
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CAPITULO Il

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Diagnostico por
Iméagenes, es el documento técnico normativo de gestion institucional, que tiene los siguientes
objetivos:

1. Normar, estandarizar y establecer formalmente la secuencia y reciprocidad logica, coherente
y sistematica de los procedimientos de los Procesos Organizacionales realizados por los
cargos en el Departamento de Diagnéstico por Imagenes, con el detalle de sus pasos o actos
y flujos, para el logro de los objetivos de la misma y del Hospital.

2. Guiar el desarrollo de las actividades que realiza el personal del Departamento, que le
permita cumplir con los objetivos funcionales previamente determinados.

3. Mejorar los procesos existentes en funcién de los usuarios externos del Hospital Nacional
“Dos de Mayo” segun la normatividad vigente.

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

5. Brindar un instrumento de articulacién para el desarrollo de los Sistemas de Informacion del
Hospital. d

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2017
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CAPITULO 1lI

BASE LEGAL

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

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

Publico. (24.03.84)

Ley N° 26842 - Ley General de Salud. (20.07.1997)

Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud. (28.01.2002)

Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Publica. (12.08.2002)

D.S. N° 013-2002-SA, Aprueba el Reglamenfo de la Ley N° 276%7 - Ley del Ministerio de

Salud. (22.11.2002)

6. D.S. N° 013-2006-SA - Aprueba el Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios
Médicos de Apoyo. (25.06.2006)

7. R.M. N° 603-2006/MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la

Formulacién de Documentos Técnico Normativos de Gestién Institucional (28-07-06)

o » 0D

8. Resolucion Ministerial N° 696-2008/MINSA que aprueba el Reglamento de Organizacién y
Funciones del Hospital Nacional Dos de Mayo. (07.10.2008)

9. R.D. N° 0416-2010/D/HNDM - Aprobacion del Manual de Procesos y Procedimientos del
Hospital Nacional Dos de Mayo — TUPA (27-10-10).

10. Norma Técnica N° IR.003.2013 “Requisitos de Proteccion Radiolégica en Diagnostico Médico
con Rayos X". (03.06.2013)

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

12. D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el Reglamento de la Organizacién y Funciones del Ministerio
de Salud y modifica el Reglamento de la Ley N° 27657. (05.03.17)
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DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

CAPITULO IV

e INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
Ficha N°
PROCESO / SUBPROCESO DIAGNOSTICO POR IMAGENES

(1) OFICINA / DIRECCION (2°
Nivel Organizacional

(2) OFICINA / DIRECCION (3°
Nivel Organizacional

DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

N° Procedimiento y/o Denominacién del Resultado/ Usiiario Base
Orden | Documento de Origen Procedimiento Producto Legal
Solicitud u Orden de Examen - Diagnéstico D.Infotm.e del Usuario interno
1 Examen por Imagenes lagnpstlco por y/o externo NG
Imagenes
] Informe de
. Examenes - Diagnésticos -
2 SOI'C't‘éi:moefen ds Diagnodsticos Legales, | Médicos Legales, Usm;:ré?dlg:ﬁmo NG
Seguros y Convenios Seguros y y 9
Convenios
L Informe de
; Solicitud u Orden de Examenes Adicionales Reproceso de Usuario interno
3 Examen. Informe con Bisgnéstics /o extern NG
Proveido 9 y A
4 Orden de Trabajo de Ma(r?t’iitiir?qri]:r:til dis Mantenimiento del Usuario Inter NG
Mantenimiento- Pedido Equi Equipo e
quipos
Gestionar el Cuadro de Cuadro de
5 Memorandum Multiple Necesidades y Necesidades y Usuario interno NG
Requerimientos Requerimientos del
Exaiien radiearsfico o Envio de Consolidado Informe de
6 similaregs de Atencion de Consolidado de Usuario interno NG
Exédmenes Atenciones
FECHA.:............. SRR R

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
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&?E FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
e Jaiu

PROCESO (1) " DIAGNOSTICO POR IMAGENES

FECHA (3): Abril 2017
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

Examen - Diagnéstico por Iméagenes
CODIGO (4):

PROPOSITO ®) : i_:c?dzrr;an.eflcrenma y eficacia del servicio de diagnésticos por imagenes para los usuarios que lo

Departamento de Diagnéstico por Imagenes, Archivo D.D.1., Caja y Asistencia Social y Oficina de
Seguros.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

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

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

ALCANCE (6) :

MARCO LEGAL (7) :

INDICADOR (8a) UNIDAD ('QE)MED'DA, FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) »
N° de Informes mensuales solicitados Partes Diarios v Registro Jefe del Denar: to d
N° de Informes mensuales emitidos x Informe de Examen | ad Bl =ic a8 eps alleioGe
100 electronico. Diagnéstico por Imagenes

NORMAS (9)

* Resolucion Ministerial N°® 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N ° 007 — MINSA / OGPE — V.02 “Directiva para
la Formulaciéon de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.
e Norma Técnica N° IR.003.2013 "Requisitos de Proteccién Radioldgica en Diagnostico Médico con Rayos X"

INICIO | Usuario requiere Examen - Diagnéstico por Imagenes

Departamento /Servicio Médico Especialista (Médico Tratante)
1 e Registra datos de filiacion y clinicos, firmay sella solicitud u orden de Examen.
e Entrega al Técnico Administrativo la solicitud u orden de Examen

Departamento de Diagnostico por Imagenes

Técnico/a Administrativo | (Ventanilla)

2 * Verifica que Solicitud u Orden de Examen esté debidamente emitida.

e Orienta al usuario sobre procedimiento técnico en caso evidencie que el mismo requiere preparacion,
proporcionandole las recomendaciones en forma oral y escrita.

Oficina de Economia

Cajero/a
3 ¢ Recibe y Registra el Pago del servicio de Examen - Diagnéstico por Imagenes de acuerdo al Tarifario
Institucional

e Entrega Comprobante de Pago al Usuario.

Oficina de Seguros
4 Técnico Administrativo |
» \Verifica, Registra y entrega Ticket de Atencién (Exoneracion de Pago) al paciente SIS B

Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Técnico/a Administrativo | (Ventanilla)

»  Programa atencion mediante la “Hoja de Programacion Horaria”, segtin nimero y equipo disponible.
¢ Entrega la programacion a la Sala de Atencion.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2017
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Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Sala de Atencién y Equipo

Tecndlogo Médico

6 e Verifica que el usuario acude en horario programado (Salas/demanda).

e Realiza el procedimiento de Examen — Diagnéstico por Imagenes

» Firma, la realizacion del procedimiento y anota el consumo de material.

e Elabora el Parte Diario de Atencién en el Formato respectivo, firma y sella.

Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Sala de Informes

7 Médico Especialista

e Realiza la lectura y dictado de Informe del Examen — Diagnéstico por Imagenes

Departamento de Diagndstico por Imagenes
Sala de Informes
Asistente Ejecutivo | (Secretaria)

8 » Digita el Informe del Examen — Diagnéstico por Imagenes, al dorso de la Orden de Examen o Solicitud.
* Envia los exdmenes con los Informes correspondientes al Archivo de DDI, una vez firmado por el Médico
Radidlogo.

Departamento de Diagnéstico por Imagenes
Sala de Informe
9 Médico Especialista (Médico Radiélogo)
= e \Verifica, valida, firma y sella el Inforte. Caso contrario soliéita nueva digitacion.

Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Archivo Radioldgico

Técnicol/a Administrativo |

e Recepcionay archiva los exdmenes y los Informes correspondientes.

10 * Recepciona y verifica que la tarjeta del usuario coincida con sus datos personales y su Historia Clinica.
e Ubica el Informe de examenes en los Partes Diarics de Atencién.
e Entrega el Examen e informe al Usuario
*  Usuario firma la conformidad de la entrega, anotando su nombre, fechay D.N.I.
FIN Usuario recibe el Examen — Diagnéstico por Imagenes e Informe solicitado.
ENTRADAS
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Consultorio Externo,
Sala de Hospitalizacion, o
Orden de Examen Emergencia, Extra Diaria Manual
hospitalarios.
SALIDAS
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Consultorio Externo,
Informes Sala de Hospitalizacion, Diario Computarizada
Emergencia, Externos
DEFINICIONES (13) : Orden de Examen: Es una solicitud de un procedimiento a través del diagnéstico por

imagenes

Registro de Pacientes
Orden o solicitud de Examen
Parte Diario de Atencion
Comprobante de pago
REGISTROS (14) : Ticket de Atencion
Programacion Horaria
Registros Informaticos
Placas y Similares

Informes

ANEXOS (15) : Flujograma

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2017
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@ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
] e dalu

PROCESO DIAGNOSTICO POR IMAGENES
FECHA (3): Abril-2017
NOMBRE DEL Examenes - Diagnésticos Médicos
PROCEDIMIENTO (2): Legales, Seguros y Convenios )
CODIGO (4):
PROPOSITO (5) : |Atencion continua del paciente beneficiario en el nivel de complejidad adecuado
ALCANCE (6) : A todos los cargos que conforman la estructura de cargos del Departamento de Diagnostico por
’ Imagenes. Oficina de Estadistica e Informatica
Ley N° 26842 — Ley General de Salud.
. | Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
WARCOLEGAL (7): | b’ N° 013 — 2002 — SA —Aprueba el Reglamento de Ley N° 27657.
D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) CNIBAD ('zE)MED'DA ' FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de Informes mensuales solicitados : _—
N° de Informes mensuales emitidos x Informe de Examen Reglstlrof, Par,te. Disties e J?fe dfal Departamelnto de
100 nformaticos Diagnostico por Imagenes

NORMAS (9)

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

e Norma Técnica N° IR.003.2013 "Requisitos de Proteccién Radiolégica en Diagnéstico Médico con Rayos X"

INICIO Usuario requiere informacion especial.

Departamento de Diagndstico por Imagenes

Secretaria

e Recepciona, registra expediente documentario e historia clinica si la hubiera.

e Verifica si se ha realizado el examen y solicita consolidado de Atenciones al Area de Estadistica e Informatica
del DDI,

e Sies necesario solicitar con informe sustentatorio a la Oficina de Estadistica e Informatica.

Oficina de Estadistica e Informatica

Técnico/a Administrativo |

2 e Obtiene los Reportes de Consumo de los pacientes SIS

e Entrega Consolidado de Atenciones Radiolégicas del usuario al D.D.I.

» _Enelcaso de Legales envia al Archivo del D.D.I. para su verificacién y ubicacion de los mismos.

Departamento de Diagnéstico por Imagenes
3 Técnico/a Archivo

»  Verifica, ubica y entrega Consolidado de Atenciones al Técnico Administrativo de D.D.|

Departamento de Diagnostico por Imagenes

Técnico/a Administrativo |

» Enelcaso de Casos Médicos Legales recibe el Consolidado de Atenciones Radiolégicas (examenes e
informes: indicando fecha, tipo de examen, nombre del médico responsable de la atencion) remitido por el
archivo del DDI.

» Entrega el Memorandum y deméas documentos adjuntos al Jefe/a del Departamento.

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2017
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Departamento de Diagnoéstico por Imagenes
5 Jefe/a del Departamento

e Verifica y otorga conformidad al Memorandum con sello y firma

Departamento de Diagnéstico por Imagenes
6 Secretaria

e Envia el Memorandum y demés documentos adjuntos a Unidad Solicitante.

FIN Usuario recibe Informe solicitado.
ENTRADAS
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Consultorio Externo,
Sala de Hospitalizacion, S
Orden de Examen Emergencia, Extra Diaria Manual
hospitalarios.
SALIDAS
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Consultorio Externo,
= Informes Sala de Hospitalizacién, = Diario Computarizada
Emergencia, Externos :
DEFINICIONES (13)  : Orden de Examen: Es una solicitud de un procedimiento a través del diagnéstico por

imagenes

Parte Diario de Atencion

Registro de Pacientes

Registros Informaticos

REGISTROS (14) : Informes Sustentatorios

Peliculas y Similares.

Reporte de Consumos SIS, Convenios
Consolidado de Atencion

ANEXOS (15) : Flujograma

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2017
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I i III Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

v @ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO DIAGNOSTICO POR IMAGENES
FECHA (3): Abril-2017
NOMBRE DEL Examen Adicional — Diagnéstico por
PROCEDIMIENTO (2): Imagenes ]
CODIGO (4):
PROPOSITO (5) : Lograr la eficiencia y eficacia en la realizacion de Informes de resultados de examenes adicionales

de Diagndstico por Imégenes los usuarios que lo requieran

ALCANCE (6) : A todos los cargos que conforman la estructura de cargos del Departamento de Diagnéstico por
’ Imagenes y, demés unidades organicas de linea.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

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

MARCO LEGAL (7) :

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIZAD (BE)MED'DA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de Informes mensuales solicitados : -
N° de Informes mensuales emitidos x Informe de Examen Reglstlrof, Par’te_ Digrios & J.efe d,e Departame’znto a8
100 nformaticos Diagnéstico por Imagenes.

NORMAS (9)

* Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N © 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para
la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.
e Norma Técnica N° [R.003.2013 "Requisitos de Proteccion Radiolégica en Diagnéstico Médico con Rayos X"

INICIO | Usuario requiere Examen Adicional — Diagnéstico por Imagen

Departamento Asistencial de Linea

Médico Especialista

1 » Justifica, registra datos e informacion, firma y sella Solicitud u Orden de Examen Adicional.

* Mediante el cargo correspondiente hace llegar la Orden de Repeticion o ampliacion de Examen al
Departamento de Diagnostico por Imagenes.

Departamento de Diagnodstico por Imagenes

Secretaria

e Recepciona y registra solicitud u orden de Examen Adicional.
» _ solicita los examenes y resultados respectivos al Archivo D.D.|

Departamento de Diagndstico por Imagenes

Jefe/a de Departamento

3 e Evallay define su atencion.

e Sino es necesario denegara la repeticion del examen
e Sies necesario envia a Sala de Atencion,

Departamento de Diagnoéstico por Imagenes

Sala de Atencidn y Equipo

4 Tecndlogo Médico

* Enelcasode que si es procedente, realiza procedimiento técnico.

13
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FIN A usuario se le ha realizado examen diagnostico
ENTRADAS
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Consultorio Externo,
Orden de Examen o Informe con Sala de Hospitalizacion, :
Proveido Emergencia. Extra A demanda Computarizada y Manual
hospitalarios.
SALIDAS
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Consultorio Externo,
; Sala de Hospitalizacion, )
Informe de Examen Repetido Emergencia, Extra A demanda Mecanizado
hospitalarios.

DEFINICIONES (13)

Orden de Examen: Es una solicitud de un procedimiento a través del diagnéstico por
imagenes

REGISTROS (14)

Registro de Pacientes

Parte Diario de Atencion

Orden de Repeticién de Examen
Registros Informaticos

Informes

Peliculas y Similares.

ANEXOS (15)

Flujograma

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2017
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lii il Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

j@ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO DIAGNOSTICO POR IMAGENES
FECHA (3): Abril-2017
NOMBRE DEL Gestionar el Mantenimiento de
PROCEDIMIENTO (2): Equipos )
CODIGO (4):
PROPOSITO ) : Aplicar el mantenimiento preventivo y correctivo y lograr el buen desemperio de los equipos del
: Departamento de Diagndstico por Imagenes.
g
ALCANCE (6) : ﬁntgggﬁég.s cargos que conforman la estructura de cargos del Departamento de Diagnéstico por
ini 3 ) o i ] -
MARCO LEGAL (7) : Ley del Ministerio de Salud N° 27657, D.S N(N(())li%%g? SA, aprueba Reglamento de Ley N° 27657

iINDICES DE PERFORMANCE (8)

UNIDAD DE MEDIDA
(8b) .

INDICADOR (8a) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

N° de Solicitudes de Mantenimiento
Preventivo y Correctivo Solicitud (OTM)
N° de Mantenimientos atendidos x 100

Archivo del Departamento de | Jefe del Departamento de
Diagnéstico por Imégenes Diagnostico por Imagenes.

NORMAS (9)

¢ Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N ° 007 — MINSA / OGPE — V.02 ‘Directiva para
la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional’.
e Norma Técnica N° IR.003.2013 "Requisitos de Proteccion Radiolégica en Diagndstico Médico con Rayos X"
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO | Usuario solicita mantenimiento de equipo

Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Jefe/a de Servicio

1 * Comunica al Jefe/a de Departamento sobre la necesidad del mantenimiento preventivo o correctivo de los
equipos del departamento.

Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Jefe/a de Departamento

2 e Verifica Reporte de necesidad de mantenimiento de equipo.

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

Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento

Jefe/a de Oficina

» Verifica necesidad de mantenimiento de equipo.

e Llena, firmay sella OTM.

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

Oficina de Logistica

Jefe/a de Oficina

4 o Dispone la realizacion del procedimiento de contrato de servicios para mantenimiento de equipo, siendo asi,

el personal de la Empresa Proveedora del Servicio de Mantenimiento de Equipos, acude a realizar el

correspondiente servicio.
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Oficina de Servicios Generales y Mantenimiento
Técnico/a en Mantenimiento

§ * Supervisa y verifica, el mantenimiento de equipo.
Departamento de Diagndstico por Imagenes
6 Jefe/a de Departamento

»  Elabora memorandum adjuntando la pieza sustituida a la Oficina de Logistica — Equipo de Trabajo de Control
Patrimonial.

Oficina de Logistica
7 Control Patrimonial
* Recepciona y Registra memorandum y pieza sustituida

FIN Usuario ha obtenido el mantenimiento de equipo.

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

, Servicios del Manual y computarizado
OTM de Pedido Departamento Mensual

SALIDAS \ 5
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Oficinas de Gestién
Tecnoldgica
Hospitalaria, de
Servicios Generales y

OTM de Conformidad Mantenimiento y,
Logistica;
Departamento de
Diagnostico por
Imagenes

. OTM: Orden de Trabajo de Mantenimiento, mediante el cual el Departamento de
PEFINICIONES: {13) : Diagnostico por Imagenes y por ende la Institucion, realizan el mantenimiento de
equipos radiolégicos, mamograficos, ecograficos, tomograficos, resonancia magnética
y densitometria.
Reporte de Necesidad
REGISTROS (14) » Orden de Trabajo de Mantenimiento.
Registros Informaticos
Informes y Memorandums

ANEXOS (15) : Flujograma

Mensual Manual y computarizado

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS 2017
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% FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO DIAGNOSTICO POR IMAGENES
NOMBRE DEL Cuadro de Necesidades / FECHA (3) Abril -2017
PROCEDIMIENTO (2) Requerimientos CODIGO(4)
PROPOSITO ®) : Programar y solicitar adecuadamente los bienes y servicios del departamento para un

periodo anual o un imprevisto

ALCANCE (6) : Departamento de Diagnéstico por Imagenes , Oficina de Logistica, Oficina de
’ Administracion, Direccion General
Ley N° 26842 - Ley General de Salud.
Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.
D.S. N° 013 —2002 - SA -Aprueba el Reglamento de Ley N° 27657.
D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA
iINDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD (gg)MED'DA FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

MARCO LEGAL (7) :

Jefe del

Registros Informaticos | Departamento de
y Reportes Diagnéstico por

Imagenes

N° de Insumos solicitados x100
N° de Insumos atehdidos

item (insumo)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

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

Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Servicio

Jefe/a de Servicio

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

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

Departamento de Diagnéstico por Imagenes

Jefe/a de Departamento

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

2 * Revisa, Consolida y Formula preliminarmente Cuadro de Necesidades / Requerimientos de los Servicios
de todo el Departamento.

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

Oficina de Logistica

Jefe/a de Oficina

* Dispone la consolidacion en el Cuadro de Necesidades Institucional.

A traves de los cargos correspondientes programa necesidades.

Dispone, asi mismo, la ejecucion de los procesos técnicos de catalogacion de bienes y servicios. (SIGA)

Dispone la elaboracion de la Planificacion y Programacion de Adguisiciones y Contrataciones (PAC).

Luego de haberlo revisado y otorgado su conformidad lo eleva al Director/a Ejecutivo de la Oficina

Ejecutiva de Administracion.
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DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

Director/a Ejecutivo/a
¢ Revisa documento.

Oficina Ejecutiva de Administracion

*  De no estar conforme devuelve para los ajustes correspondientes (puede derivarse inclusive, de ser

4 necesario, hasta el Departamento para su reformulacion.

* De estar conforme lo eleva al Director General para su aprobacion mediante Resolucién Directoral
(Cuadro de Necesidades Institucional)

» En el caso de requerimientos fuera del cuadro de necesidades procede a evaluar su aprobacion
Direccion General

5 Director/a General
) Revisa y Autoriza

FIN EI DDI ha logrado la aprobacion de su Cuadro de Necesidades para la atencion adecuada de sus

requerimientos de bienes y servicios.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Oficina Ejecutiva de c —
Memorandum Administracion- Oficina Anual/Imprevisto omf\Jﬂu anzla 2y
de Logistica antia
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
; Oficina Ejecutiva de )
CuadFr{c; djetli;?:igzdes / Administracién- Oficina Anual/Imprevisto CompMu;arlz?da y
9 de Logistica .

DEFINICIONES (13)

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

SIGA: Sistema de Gestion Administrativa

REGISTROS (14)

Reporte de Cuadro de Necesidades / Requerimiento
Registros Informaticos
Informes y Memorandums

ANEXOS (15)

Flujogramas
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=
N4 Hospital Nacional
III il] Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES

% FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

PROCESO (1) : DIAGNOSTICO POR IMAGENES
; : FECHA (3) Abril-2017
NOMBRE DEL Envio Mensual de Consolidado
PROCEDIMIENTO (2) de Atenciones CODIGO(4)
PROPOSITO (5) : Lograr Informes est§d|stfcqs de los examenes técnicos realizados en el
Departamento de Diagndstico por Imagenes.
ALCANCE (6) : A todos los cargos que c’on.forman la 'estructura de cargos del
Departamento de Diagndstico por Imagenes.
Ley N° 26842 - Ley General de Salud.
. Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
MARCOLEGAL (7) : D.S. N° 013 — 2002 — SA ~Aprueba el Reglamento de Ley N° 27657.
D.S. N° 008-2017-SA - Aprueba el ROF MINSA

iINDICES DE PERFORMANCE (8)

UNIDAD DE RESPONSABLE
INDICADOR (8a) MEDIDA (8b) FUENTE (8c) (84)
N° de exdmenes mensuales realizados Registro, Parte De Js:;riilnt
N° de examenes mensuales solicitados x Examen Diarios e r B st &
100 Informaticos = RHgHESIcE
por Imagenes
NORMAS (9)

* Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA que aprueba la Directiva N ° 007 — MINSA / OGPE -
V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

El Departamento de Diagnéstico por Imagenes requiere los Informes estadisticos de los
INICIO | examenes que realiza, a fin de evaluar y tomar las decisiones mas adecuadas sobre la
especialidad.

Departamento de Diagnéstico por Imagenes
Servicio

1 Tecnologo Médico |
e Envia Partes Diarios de Atenciéon de Examenes.
Departamento de Diagnéstico por Imagenes

2 Servicio

Técnico/a Administrativo |
» Transcribe los Partes Diarios de Atencion de Examenes recepcionados.

Departamento de Diagnéstico por Imagenes

3 Servicio

Técnicol/a en Estadistica

e Consolida la informacion de los Partes Diarios de Atencion de Examenes.

Departamento de Diagndstico por Imagenes

Jefe/a de Departamento

» Envia la informacion estadistica a la Direccién General y a la Jefatura de la Oficina de
Estadistica e Informéatica del Hospital.

e Envia un reporte de resumen mensual de Metas Fisicas a la Oficina de Planeamiento
Estratégico
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N
N Hospital Nacional

|ll III Dos de Mayo DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR IMAGENES
Oficina de Estadistica e Informatica
5 Jefe de Estadistica
e Revisa y Consolida
Direcciéon General
Director/a General
6
e Revisay de ser necesario realiza indicaciones
FIN Departamento de Diagnéstico por Imagenes y por ende el Hospital obtienen la Informacion
estadistica que requieren sobre los servicios de examenes - diagnosticos por imagenes
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Examen radiografico o similares Partes Diarios Diaria Comﬁﬂu;ﬁ[:;?da y

SALIDAS (12)

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

Oficina de Estadistica

Informe Estadistico del DDI e informatics

3

Mensual Computarizada

Informe Estadistico: Informe de la produccion del
Departamento de manera integral o por especialidad.
DEFINICIONES (13) - Metas Fisicas : Produccién cuantificada de un producto o
actividad representativa del departamento, la cual esta
determinada a través de una unidad de medida

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

REGISTROS (14)

ANEXOS (15) : : Flujograma
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