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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",

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
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 operacion y funcionamiente 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 Resolucién Ministerial N° 603-2006-MINSA, se aprueba la Directiva N° 007~
MINSA/OGPP-V.02: “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
';@Westi_én Institucional”, el cual tiene entre sus objetivos facilitar el establecimiento de los
,/,‘ 7 ey bjetivos funcionales, las funciones generales, la estructura organica, los cargos necesarios,
5 % =%las funciones y requisitos de los cargos, los componentes e interrelaciones de los procesos
o ~3‘§‘ibrganizacionales y los procedimientos, de las entidades comprendidas en el alcance de la
s @)"presente 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 que contiene la
descripcién 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 informacion y para
el uso de maquinas o equipos a utlizar en casc necesario y cualquier otro
documento o informacion como dato necesario para el correcto desempefio del
procedimiento;

. Que, el numeral 5.6.7, de la acotada Directiva, establece que los Jefes de las Unidades
£, ‘Qrganicas deberan evaluar el Manual de Procesos y Procedimientos por lo menos una vez al
§ 2‘cafio, debiendo ejecutarse las modificaciones, siguiendo las mismas normas y procedimientos
SOPA, ;g:‘ﬁ_ e han sido establecidas para su formulacion y aprobacion:

Que, el proyecto actualizado del Manual de Procesos y Procedimientos, 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 Departamento de Servicio Social, detallando su
actividades y flujos;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 0493-2013/D/HNDM, de fecha 23 de octubre del
2013, se aprobo el anterior Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
Servicio Social, del Hospital Nacional "Dos de Mayo", la misma que debe revocar, a partir de
la fecha de la expedicién de la presente resolucion:;
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Que, mediante Memorandum N° 1 70-DS8-2018-HNDM, de fecha 30 de junio del 2018, la
Jefe del Departamento de Servicio Social, ha remitido a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
Estrategico el proyecto para la actualizacién 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 Organizacion, concluyendo que el Departamento
de Servicio Social, ha cumplido con’ actualizar su Manual de Procesos y Procedimientos,
tomando en cuenta las normas y procedimientos establecidos en |a Resolucién Ministerial
N° 603-2006/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 Ia Ley N° 27444 - Ley del
Procedimiento Administrativo General, aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-JUS, la
Resolucién 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
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
/\@To Dg,, ©ON ochenta y seis (86) fojas, forma parte integrante de la presente resolucion.

CArticulo 2° - Revocar, a partir de la fecha, la Resolucion Directoral N° 0493-2013/D/HNDM,

14 £ (de fecha 23 de octubre del 2013, por las razones que se exponen en los considerados de la

s © presente resolucion.

Articulo 3°.- Disponer que la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento

l[\E/ts’tratéggico, en cumplimiento de sus funciones, supervise el cabal cumplimiento del citado
anual.

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

Registrese, comuniquese y publiquese;
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

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, 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

informacién como dato necesario para el correcto desempefio del procedimiento.

: Para el desarrollo del presente Manual de Procesos y Procedimientos del
9 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 informaciéon y como documento base para el desarrollo del
Plan Estratégico de Sistemas de Informacion 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 que

han sido establecidos para su formulacién y aprobacion. /

< Esperando que sea de utilidad damos inicio al,iBlshhE & ER1S f, aLun.
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CAPITULO |

OBJETIVO DEL MANUAL

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

documento técnico normativo de gestién 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

Informacién del Hospital y del Sector
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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 Legislativo N° 1161- Ley Organizacién y Funciones dei Ministerio de Salud

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

Ministerio de Salud.

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

Institucional”

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

Funciones del Hospital Nacional “Dos de Mayo”

Resoluciéon 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 Atencién de Menores de Edad.

MINISTERIO DE SALUE
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| Ficha N°

OFICINA /DIRECCION (2° Nivel
organizacional)

Departamento de Servicio Social

OFICINA /DIRECCION (3° nivel
organizacional)

Procedimiento ylo

Denominacién del

11 | madres adolescentes

emergencia

N Documento de Origen Procedimiento Resultado /Producto Usuario Base Legal
Atencion social a pacientes
1 | Atencién Social hospitalizados en Medicina y Atencion social Usuario Externo s/n
Cirugia
Atencién social a pacientes
» . Hospitalizados en iy . .
2 | Atencion Social Emergencia y  Cuidados Atencion social Usuario Externo s/n
Criticos
Emisién del estudio social
del usuario con orden de
3 | Orden de Estudio Social | hospitalizacién 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 / atencion ; ; .
5 Social social a pacientes AUS Tratamiento Social Usuario Externo s/n
Tratamiento social / atencion
. social a pacientes
6 g(r)i?ar; 5 iEBimisnie hospitalizados en Tratamiento Social Usuario Externo s/n
emergencia, Servicios de
Medicina y Cirugia
" - L s/n
Orden de Visita | Visita domiciliaria a - . )
7 Domiciliaria pacientes de emergencia Visita domiciliaria Usuario Externo
Visita domiciliaria de .
Orden de Visita | paciente hospitalizado en ;s e .
8 - Senvicios de Medicina y Visita domiciliaria Usuario Externo
Cirugia '
9 | Orden de Reevaluacién | Reevaluacion social Reevaluacién Social Usuario Externo s/n
Informe  de  pacientes
10 | Alta Hospitalaria hospitalizados que recibieron Informe Usuario Externo s/n
hemoterapia
Bt db recislic de Atencion social a madres
9 adolescentes por Informe Usuario Externo s/n
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PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

| Ficha N° |

OFICINA /DIRECCION (2°
Nivel organizacional)

Departamento de Servicio Social

OFICINA /DIRECCION (3° nivel
organizacional)

Atencion social al menor

19 | consulta externa

Formato de registro de :
12 | menor de edad maltratado/ abandono social Iniote Usuaiie Exemy ) s/n :
Atencion Social del Alta de gestante adolecente / ‘ ; sin
13 | menor de edad recién nacido/menor de edad Inforrie Jsuang Exiens
14 ,F:'lc,)\erato 8 regisim s Atencion de pacientes NN Informe Usuario Externo s/n
iy . Atencion de pacientes
Alsneion: Sosieli2 . | menores con riesgo social en Informe Usuario Externo sin
15 | menores en emergencia .
emergencia
Atencién Social en Atencion de pacientes con - Ustirn Extatio ok
16 | hemodialisis hemodialisis
Atencién Social en Atencion de pacientes del .
17 | programas de diabetes | programa de diabetes e Ustgrio Exeme sip
Ll . Atencion de pacientes con
Atenc!oq Sonl e tratamiento oncolégico/club Informe Usuario Externo s/n
18 | oncologico .
de mamitas
Atenci6n Social en Atencién social de pacientes . st Basin ki

de consultorio externo

Atencion Social -

Atencién social a pacientes sin

20 Pacientes TARGA para ingreso al TARGA niefrie usuale Bente
Atencion Social - Atencion social a pacientes . sin

21 . . . . . 9 Informe Usuario Externo
Violencia Familiar con violencia familiar
Atencién Social Madre — | Atencién social Madre-Nifio . s/n

22 | nifo ~ Centro Obstérico H-2, I-2 oD R
Inscripcién Recién . i ;

2 Nacido de madre ﬁglﬁggfe(fbggfg nacido Informe Usuario Externo s/n
AUS/SIS

FECHA En la columna “Base legal” anotar segun

corresponda, lo siguiente:

NG - Si tiene Norma General

El presente docy, ND - Con Directiva 0 Norma de detalle

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR
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Que he teni SIN - Sin base legal O Norma




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

© ' Manual de Procedimientos
& FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
?linisicriuddo Sillud pég. 1de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

ATENCION SOCIAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS: FECHA: Mayo 2018
HOMBIS DEL MEDICINA | CIRUGIA
PROCEDIMIENTO : CODIGO :
: . Lograr la eficacia y eficiencia de la atencion social de los pacientes hospitalizados en los servicios de medicina
PROPOSITO : : o O S -
interna, medicina especializada, cirugia, cirugia especializada.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, érganos de linea
MARCO LEGAL : Decreto Iegislativg r\i° 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 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 Gestidn
Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencién 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 y sella el formato de estudio social, inserta en Historia Clinica. ( i

Realiza el seguimiento de caso, registrando en hoja de atencién social. = ‘

Brinda soporte social si hay problemas familiares, sociales. Sr. Flrig A(*’AROI §'VAS

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

Registra en cuaderno de campo y coordina la atencién 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 i
Ministerio Publico o Ministerio de la Mujer segun el caso.

VITT «‘1\ TEFIO DE SAEY
S '\PSF‘WAz “DO‘? Eyf

FIN Usuario recibe atencion social

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Atencion social Dpto. de Servicio Social Diario Manual
SALIDAS

NOMBRE l DESTINO [ FRECUENCIA l TIPO
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Atencion Social |

Hospitalizacién

r

Diario | Manual

DEFINICIONES : Srcoircl;e;Tento mediante el cual la institucién brinda atencion social a los usuarios hospitalizados en medicina
. Estudio Social, formato de Atenciones Sociales, cuadernos de registro del servicio, formato de Visita
REGISTROS : S . . . - . "
Domiciliaria, acta de Fiscal si existiera su intervencién cumpliendo procedimiento, Acta de entrega de Menor.
ANEXOS : Flujograma
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ATENCION SOCIAL DE PACIENTES HOSPITALIZADOS EN MEDICINAY CIRUGIA

Departamento de Servicio Social
Atencion Social de Hospitalizacion

] - g —
AsgEra Sz

INICIO FIN

( FiN )

HEPE S pi

i
Bl Onsula

P N Rt 3
T e

SN i

Cmeamts mms ey
R e LSS

P
»

NS TERIO DE SALUD
HQ%SQF;FT&AL NAGIONAL *D0S DEX O

Sese K e
2 presente ’()fﬂ.nmp‘n;, s
scorle FIEL 0N '{"‘jﬂ(aﬁ“«éAL

s besrirte S YA vista
Gue e Ny

PRGNS AMSRARARUNUGAALIARARESSonoe

"Sr Jic AGARO RIVAS

o

WosPy,
My




. Ministerio de Salud
Hospital Nacional

- “Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
6 ' ' Manual de Procedimientos
(S FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 2 de 23

Personas que atendemos personas

Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

ATENCION SOCIAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS: FECHA : Mayo 2018

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO : EN EMERGENCIA'Y CUIDADOS CRITICOS cODIGO :

Lograr la eficacia y eficiencia de la atencion social de los pacientes hospitalizados en los servicios de UCI,

RROPOSITE: UCIN, Emergencia, Emergencia Pediatrica, UCI Cardiovascular, UCI Neuro.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, 6rganos de linea
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARGOILEGAL - 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 Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencion social Lo S TERTO DE S AT UL -
Departamento de Servicio Social CCE)L‘IDAesentg docu yes
. s “ FIEL DE INAL”
Area de Hospitalizacion Que he tanidZfiadista

Asistenta Social
= Visita sala, coordina con enfermera y/o jefe de servicio nuevos ingresos.
= Realiza entrevista, evallia, diagnostico social, orienta al usuario nuevo

Registra en el 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 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 Pablico o Ministerio de la Mujer segun el caso.

= Realiza diagnostico social y califica el caso sino tiene SIS

= Elabora, firma y sella el formato de estudio social, inserta en Historia Clinica, """ g7 sl ammmnannmscemcaana e
* Realiza el seguimiento del caso, registrando en hoja de atencion social. S, ;'O D Eﬁ‘ﬁo RIVAS

= Brinda soporte social si hay problemas familiares, sociales. R1O

= Programa visita domiciliaria de acuerdo al procedimiento si el caso amerita. 7

FIN Usuario recibe atencion social

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
- Atencion social ‘Departamento de Servicio Diario Manual
Social




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Atencion Social Emergencia Diario Menual

Procedimiento mediante el cual Ia institucion brinda atencién social a los usuarios de emergencia y servicios
criticos.

Formato de Atencion 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

DEFINICIONES :

REGISTROS :
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS EN EMERGENCIA Y CUIDADOS

CRITICOS
INICIO . DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL FIN
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Il Ministerio de Salud

! Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
& ) Manual de Procedimientos
ﬁ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO . Version : 1.0
?lsinistcrfoddc Salud Pég. 3de23

Proceso:
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL EMISION DEL ESTUDIO SOCIAL DEL USUSARIO CON ORDEN DE 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: - . .

los servicios de procedencia, calificando pobreza y pobreza extrema.
ALCANCE: Departamento de Servicio Social, 6rganos de linea
.| Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
NRRCOLECAL: 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 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 Gestion
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. o
= Realiza entrevista, evalla, orienta al usuario nuevo,
Realiza diagnostico social y califica el caso
Elabora, firma y sella el formato de estudio social

Registra en cuaderno del servicio y coordina con Asistenta social de sala de destino StAuli A RIVAS
Inserta estudio social en Historia Clinica. FEDATARIO

Inicia el tratamiento social segin procedimiento.

Brinda apoyo segun calificacion socioeconémica, como pobre y pobreza extrema, el apoyo mayor del 50 % debe tener
visto bueno de la jefatura del departamento

FIN | Usuario recibe estudio social

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Estudio social Departamentq U Servieio Diario Manuai
Social
SALIDAS ,

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Estudio Social EmEIgEned ¢ Hospﬂahzac:on/ Diario Manual
Consultorio externo




Ministerio de Salud
Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucion brinda atencion social a los usuarios hospitalizados
REGISTROS : Formato de Atenciones sociales, cuademos de registro del servicio, Estudio Social.
ANEXOS : Flujograma
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Ministerio de Salud
Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
EMISION DEL ESTUDIO SOCIAL
DEL USUARIO CON ORDEN DE HOSPITALIZACION
Departamento de Servicio Social
INICIO FIN
Asistenta Social de Consultorio | Emergencia
( mcio ) FIN
»
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Ministerio de Salud

» Hospital Nacional
i “Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
© ) Manual de Procedimientos
(\ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
Ministerio de Salud Pag. 4 de 23

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 ;

PROPOSITO : ngrar la gﬁcacxa 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
WARGO LEGAL & reto 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 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
L 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 Estudio Social

Departamento de Gineco-Obstetricia

Area de Consultorio Externo

1 Médico Ginecélogo

B = Deriva al paciente con orden de hospitalizacién 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, Diagnéstico Médico y fecha
de hospitalizacién.
2 = Recibe orden de hospitalizacion otorgada por Ginecologia, de lunes a sabado de 8.00 4 11.0QaMMN ISTERIO DE &
= Realiza entrevista, evalla y orienta al usuario con tres dias de anticipacién a su internamiert§2SPITAL NACIONAL “1
3 i i s i ; El presente docwhe
= Realiza diagnéstico social y califica el caso. “COPIA FIEL D RIG
= Elabora, firmay sella estudio social. Quie b o lp o ls i
= [nserta estudio social en Historia Clinica. U{ ‘ 20\ 8 e
» Realiza atencion social segtin procedimiento a pacientes hospitalizados. J
= Mantiene permanente comunicacién con el profesional médico del servicio.
FIN | Usuario recibe Estudio Social W LA N SO
S¥/ Julioc ACARO RIVAS
ENTRADAS FEDATARIO
i NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Estudio Social Departamento de Servicio Diario Manual




/' Ministerio de Salud
i Hospital Nacional
i “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

| Social l |
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Estudio Social Historia Clinica Diario Manual

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

DEFINIGIONES al servicio de Ginecologia.

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

ANEXOS : Flujograma

MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL NACIONAL “D0O8 DI A\
El presente documen
“COPIA FIEL DEL OF
Que he tonidds g /-//~

/?/ FEﬁATARlO




\4F Ministerio de Salud
| Hospital Nacional
. “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

EMISION DE ESTUDIO PARA PACIENTES DE GINECOLOGIA
CON ORDEN DE HOSPITALIZACION
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

© ) Manual de Procedimientos
(5 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
e e i Pag.5de 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 programaéticas con

beneficio AUS y que no tiene cobertura la totalidad del tratamiento

ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Oficina de Seguros

Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud

MARGEILEGAL ; 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 Cuadernos de registro y
ejecutados / N° total de Porcentaje " Estadisticas del Jefatura del Departamento
pacientes beneficiarios en el (%) D Servicio Social
epartamento
mes x 100
NORMAS
* Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 *Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos Mormatives e, Gestion.:| ¢ o,
Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA. Hoi__ﬁ”f’\: N*/\’f"[!?*;ir“r; S Of 1o
“COPIA FIEL DEL. (it oy
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS Que hr tomics 200 igta -
INICIO | Usuario requiere tratamiento social Yz 3
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos J Y. LU
Servicio de Emergencia y Trauma Shock
1 Médico responsable e 7S OTRRTR—
= |lena, firma y sella recetas médicas y 6rdenes de apoyo al diagnéstico y formato de atencion SF//J dlio ACARQO|RIVAS
Oficina de Seguros FEDATARID
2 Técnico Administrativo
= Entrega 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

3 = Verifica que sea beneficiario vigente del AUS/SIS

= Firma ordenes de apoyo al diagnostico: Laboratorio y Radiologia

= Registra en cuaderno de registro de servicio social

= Entrega ordenes firmadas al técnico

= Contintia 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
Ord.en de trggamlenlto Organos de linea Diario Manual
social/atencion social
SALIDAS

NOMBRE | .DESTINO | FRECUENCIA




Ministerio de Salud
Tr Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tratamiento social/atencion ; -
e Usuario Diario Manual
. | Procedimiento mediante el cual la Asistenta Sccial realiza el visado de 6rdenes de recetas y examenes de
DEFINICIONES : . . . . » )
apoyo al diagndstico de los usuarios de las diferentes &reas programaticas y los que tienen AUS.
REGISTROS : Formato de Atenciones Sociales, hoja AUS/SIS, Estudio Social, cuademos de registro del servicio.
ANEXOS : Flujograma
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Ministerio de Salud
: Hospital Nacional
i “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

TRATAMIENTO SOCIAL A PACIENTES AUS

Departamento de Servicio Social
INICIO HospitalizacionPrtomocion y Proyeccion Sociall FIN
Emergencia/Consultorio Externo
( INCIO } FIN
A
y
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; Ministerio de Salud
i Hospital Nacional
i “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

= 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.

© - Manual de Procedimientos
S FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
:\linislcrfodde 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, SERV_ICIOS DE MEDICINAY CODIGO :
‘ CIRUGIA
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia del tratamiento social de los pacientes de las diferentes &reas programaéticas.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Departamentos de Emergencia, Cirugia, Medicina.
‘ . | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCOLEGAL : | 5 reto 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 Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
| pacientes beneficiariosen el | (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
j mes x 100
NORMAS

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO | Usuario requiere tratamiento social
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
Area de Hospitalizacion
1 Médico responsable
= Llena, firma y sella recetas médicas y érdenes de apoyo al diagndstico y formato de atencion
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos
Area de Hospitalizacién
2 Técnico de Enfermeria
= Entrega ordenes de apoyo al diagnostico a asistenta social cuando esté dejado en abandono/familiar calificado como
pobre o pobreza extrema y no cuenta con AUS/SIS

= MHHSTERTOUEGALUD

Departamento de Servicio Social Ho%p;m\._ NACIONAI "DOBOF A
Area de Emergencia/Consultorio Externo i presente docughentd es

g COPIA FIEL DELZRIGINAL

Asistenta Social Que he tamid 4014

= Verifica situacion social de paciente 3 U

Firma ordenes de apoyo al diagnostico: Laboratorio y Radiologia

Registra en cuaderno de registro/ computadora de servicio social

Entrega ordenes firmadas al técnico/ familiar 70

Contintia su tratamiento social de cada paciente considerado caso social hasta el dia de su alig- o FWTN T S by
Elabora expediente para ubicar al paciente en un albergue. ' ,;/",3 ,-/:\ ACi\ F 8 ,:;'VAS

FIN | Usuario recibe tratamiento social v g T

ENTRADAS /
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA : TIPO
Orden de tratamiento Organos de linea Diario Manual




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

social/atencion social ] | |
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Tratamiento sqcnal/atencxon Uaiiars Diario Manual
social
DEFINICIONES : Procedimiento mediante el cual la Asistenta Social realiza el visado de 6rdenes de recetas y exdmenes de
" | apoyo al diagnéstico de los usuarios de las diferentes areas programaticas y los que tienen AUS/SIS

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

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

: MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

i‘ e TRATAMIENTO SOCIAL A PACIENTES A PACIENTES HOSPITALIZADOS EN EMERGENCIA Y SERVICIOS DE MEDICINA Y

CIRUGIA
‘ Departamento de Asistenciales Departamento de Servicio Social
: INICIO Asistemf.* SO?ISI de ) ) FIN
| Medico Especialista Hospitalizacién/Promocion y Proyeccién

social’ Emergencia‘Consultorio Externo

FIN
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! Hospital Nacional

“Dos de Mayo”
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
® . Manual de Procedimientos
2 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién: 1.0
Ministerio de 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 CoODIGO -
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de visitas domiciliarias de emergencia de los usuarios que lo requieran
ALCANCE: Departamento de Servicio Social, Oficina de Seguros, Departamento de Emergencia s
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
HARCEERRL.: Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Saiud
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 (%) 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 Gestidn
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. .
= Evalla, exonera, firma, sella y entrega orden de salida de vehiculoacaja, .. ... .- IO DESA ,/%,

AVEE W 0 o £ A = e

Oficina de Economia HOSPITAL NACIONAL “DOS T vO"
2 Cajero £1 presente docu es
“COPIA FIEL DEL ZHGINAL

= Entrega comprobante de pago a la asistenta Que he tenido X
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
Departamento de Servicio Social

Area de Emergencia

4 Asistenta Social

= Informa resultado al Jefe de emergencia
= Registra el resultado en Hoja de visita domiciliaria e inserta en la histofia clinica
FIN | Usuario recibe visita domiciliaria

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden de visita domiciliaria Departamento de emergencia Diario Manual

SALIDAS




¢ Ministerio de Salud
’Iﬂ Hospital Nacional
“Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Visita domiciliaria Usuario Diario Manual
DEFINICIONES : Procgdlmiento 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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MANUAL DE - PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Ministerio de Salud
i Hospital Nacional
i “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

© . ’ Manual de Procedimientos
ﬁ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
;\Isi:li;sterfod?tszaIlud 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

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
N° de Visitas domiciliarias
ejecutados / 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 Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucién 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 telefénica y cita a familiares: de no acudir pide orden de vehiculo

2 = Llena, justifica, firmay sella orden de vehiculo //
Jefa de Departamento MINISTERIO DESALUD
= Aprueba, firma y sella orden de vehiculo HOSPITAL NACIONAL #3508 DE MY O~

Asistenta Ejecutiva ento es

= Entrega orden a tramite documentario
Direccion General

Equipo de Tramite documentario
Técnico Administrativo

ORIGINAL”
2 la vista

" - = Registra y recepciona orden salida de vehiculo e
& Oficina Ejecutiva de Administrativo /&%, dulio ACARO RIVAS
3 Director Ejecutivo : : FEDATARIO

ol = Aprueba, firma y sella orden salida de veh|cu|o

’ Equipo de Tramite documentario

Técnico Administrativo

= Entrega orden firmada a Jefatura de asistencia social
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Departamento de Servicio Social

Asistenta Ejecutiva

4 = Recibe orden y entrega a asistencia social responsable
Asistenta Social

= Lleva orden a caja

Oficina de Economia

5 Caja

Cajero

Entrega comprobante de pago a la asistenta social

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

Oficina de Servicios Generales

7 Equipo de Trabajo de Transporte

Chofer

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

Departamento de Servicio Social

Asistenta Social

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

8 = |nforma al Jefe de servicio

= Registra el resultado de la 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 lo requieren

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

ANEXOS : Flujograma
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4 ) Manual de Procedimientos
(5 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
;‘;linisteriodde Salud pég_ 9de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL : FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : : REEVALUACION-SOCIAL cODIGO :
PROPOSITO : Log‘rar la eficacia y eficiencia de la reevaluacion de estudios sociales de los usuarios que cambian de situacion
social en forma coyuntural.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Organos de linea
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARGOTEEGAL. 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 reevalugcnones Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
ejecutados / N° total de ] e - .
. (%) 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 reevaluacion social

Departamento de Servicio Social

Asistenta Social

= Verifica si tiene informe social.

Entrevista a la familia, evalta 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 inadgd

Registra el Estudio social de la Historia Clinica la reevaluacion social - Julisc ACARO RIVAS
Sigue tratamiento social seguin reevaluacion social. FEDATARIO

FIN Usuario recibe reevaluacion social

A 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 institucion realiza la reevaluacion social d usuarios que lo requieran
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

" | REGISTROS : Formato de estudio social, hoja de atenciones sociales, cuadernos de campo donde se registra la nueva
| ) calificacion (nueva clave).

ANEXOS: Flujograma

MINISTERIO DE &
HOSPITAL NACIONAL “DOS
El presente docu

“COPIA FIEL DE RIGINAL”
Que he tanis 5 14 vigta

Julioc ACARO RIVAS
FEDATARIO
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REEVALUACION SOCIAL
INICIO Departamento de Servicio Social FIN
INICIO
Cweo ) -~
K
A4 - . e
- : Asisterta social verifica si iene
Usuario requiere gt
s idn social > orden de hospitalizacion
cancelada
) 4
Asisterta social enfrevista a fa
familia, evalla y define
necesidad de reevaiuacion
Asisterta social realiza
procedimiento de visita
domiclliaria
MINISTER
h 4 HOSPITAL NACIPNA
Asistenta social infoma y coordina ssentg «
cambio de clave con jefatura de ;
departamento de asistencia social
. fgmc: AIVAS
Asisterta social realiza cambio ATARIO
¢Recalfica de calficacion ce clave
clave?
NO Cuaderno del Servicio
Usuario ha recibido
| reevaluacién social y
Asistenta soctal mantiene W ©1  connua proceso de
calificarcién de clave aencin general
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© ) Manual de Procedimientos
('5 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién: 1.0
Ministerlo 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 atencion de pacientes que recibieron hemoterapia durante su permanencia
PROPOSITO : o . A A e
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
MARGG LEGAL : 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 hospitalizados
CZZS:IT ﬁte{;glla d)é (;Zr:;;:tti 2’0 Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
S A C .
| hospitalizados con (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
| ) hemoterapia 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. MINISTERIO DE SAHUD
CUSHFTTALU NAUTUNAT "THOE . i ",':)"

El presentss dacas =5

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS “COPIA FIEL "DE%;{;(: INAL™

oty

INICIO | Usuario requiere de Informe st

Departamento de Servicio Social

Asistenta Social

= Durante la visita diurna detecta necesidad de apoyo social

1 = Evalla y verifica ausencia de soporte familiar para devolucién de sangre.
= Hace firmar carta de garantia para la devolucién de las unidades de sangre al familiar.
= Elabora, firma, sella y entrega informe y carta de garantia a jefatura de Hematologia y Banco de

= Elabora informe del caso social de paciente sin apoyo familiar para la atencién en el Banco de Sangre.
Departamento de Banco de Sangre y Hemoterapia

Servicio de Banco de Sangre

2 Jefela de Servicio

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

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

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Informe Dpto. de Servicio Social Diario Manual -

) SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Departamento de Hematologia
3 Informe y Banco de sangre/Direccion Diario Manual
Adjunta

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

Formato Informe al Banco de Sangre, Carta de Garantia, copia a Direccion Adjunta, Estudio Social cuadernos
de registro del servicio

ANEXOS :

Flujograma

El wre i
“COPIA FIE

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

EDATARIO
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INFORME DE ESTUDIO SOCIAL DE PACIENTES HOSPITALIZADOS QUE RECIBIERON HEMOTERAPIA

Departamento de Emergencia

INICIO L Jefatura de Hemoteraplay il
Servicio Social
Banco de Sangre
INICIO
{ ) 4 FIN
Y 3
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e , Manual de Procedimientos
6 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
?‘?'rsig‘jj'ﬂ.foudc Salud Pag. 11 de 23

" 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 atencién social de pacientes a madres adolescentes que lo requieran
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, 6rganos de linea, Departamento de Emergencia,
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MO ERGAL ; Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Regiamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
o

iiriee m'a’dres gdoles::entes Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento

con atencion social/ N° total de : . - .
(%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
madres adolescente 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 calificacion de riesgo social

Departamento de Servicio Social

Area de Emergencia

Asistenta Social

= \Verifica edad de usuaria mediante documento de identificacion si tuviera.

= Registra identificacion del acompafiante en hoja de reporte de ingreso de menor.

= Entrega ticket de atencion para atencion inmediata de gestante sino tiene AUS. ;

Entrevista y evalia a gestante adolescente, calificando el riesgo social. St 4 (o] A ARO RI

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

Informaré a jefe de guardia si la menor se encuentra sola o peligro moral para solicitar presencia d¢ la Fiscalia de la

Familia, coordinacion debe registrar en Hoja de Atencion Social e insertar en Historia Clinica de pagiénte.

= Sihay presencia del Fiscal se seguira estrictamente las disposiciones de dicho funcionario legal.

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

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

= Asistenta social informaré situacion a la jefatura del departamento.

Jefela de Departamento

= Elabora documento para enviar expediente al Ministerio Publico con Oficio de la Direccion General adjuntando Informe
Social, Acta de entrega de menor, Informe Médico, Informe Psicologico. o documento al Ministerio de la Mujer segun
disposicion del Fiscal.

VAS

FIN Usuario recibe Estudio Social

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formato de registro de madre Departamento de Servicio Diario o
adolescente Social
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SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de estudio social/Acta Darecmo:n‘AdJEnta /’A.sesorla Diario Mgl
Juridica/Estadistica

de entrega de menor

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la evaluacion social de los usuarios que lo requieran
. Formato de estudio social, reporte de madre adolescente, alta, acta de entrega de menor, Informe Médico,
REGISTROS : o X .
Informe Psicolégico, cuadernos de registro del servicio
ANEXOS : Flujograma

MINISTERIO DE SA
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ATENGION SOCIAL A MADRES ADOLESCENTES POR EMERGENCIA

Departamento de Emergencia
FIN

INICIO Vigilancia
Servicio Social S. Obstetricia

C__lﬂoro . Q@

B

y ) Asistenta social verifica
Usuario requiere Personal orienta edad de usuaria mediante documento
Arcidn social 3 la usuaria y ancta identiicacion del acompafiante

v
v

Formato de Registre

Ticket de Atencidn

Formato de Madres
Adolescentes

Asisterta sotial coordina con
Asistenta social de Servicio de
Maternidad para conocimients

sella y entrega Informe a
Director Adjunto y Asesoria
Juricica

Infarme de ingreso de
Madre Adalescente

VUsuario ha recibido
Alencitn social y confinua
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© ) Manual de Procedimientos
oo FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
?’Iinistgio"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 la atencién social de menores de edad que lo requieran
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, Departamento de Emergencia, Oficina de Asesoria Juridica. ¢rganos de
) linea
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL:: Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
0
W de menares meiltratados © Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
abandonados N° total de G o o X
: (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
menores atendidos 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.

 MINISTERIO DE SAL

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS O e CIONAT IO DT:
INICIO | Usuario requiere estudio social "COP'A FIEL DEL ORIGI
Departamento de Servicio Social ' P, 7k

Area de Emergencia

Asistenta Social

= Recibe informacion del acompariante sobre maltrato al menor

Anota identificacién del acomparante s

Entrega ticket de atencién para atencidn inmediata al menor e

Entrevista y evaliia a menor maltratado, califica el riesgo social

Llena, firma, sella formato respectivo

Informa y coordina con Jefatura de Emergencia para solicitar presencia del Fiscal de la familia, sino lo hace él, debera

hacerlo la 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 la disposicion dada.

= FElabora Acta de entrega de menor més Informe Social si paciente sale de alta de Emergencia, si existi6 presenta de
Fiscalia para los tramites Administrativos pertinente, coordina la entrega de Informe Médico e Informe Psicoldgico.

= Entregara expediente a la jefatura del Departamento

Jlio ACARO RIVA
"FEDATARIO

Jefela de Departamento
= 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.

Departamento de Servicio Social

Jefe del Departamento

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

ammeensacusAras ”.. ®eassgsansassrsssssascanp
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FIN | Usuario recibe Estudio Social

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formato de reporte de menor Departamentq de Servicio Biata Wipiis]
maltratado Social
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
; . Direccién Adjunta / Asesoria .
Informe de estudio social Siridisa Diario Manual
DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la evaluacion social de los usuarios que lo requieran
REGISTROS :

Copia de acta de fiscal, hoja de tratamiento social, Informe social, Informe Médico, Informe Psicologico,
cuadernos de registro del servicio, acta de entrega de menor si sale de alta por emergencia.

ANEXOS : Flujograma
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ATENCION SOCIAL A MENOR MALTRATADO / ABANDONO SOCIAL

Departamento de Emergernicia

INICIO Yigilancia FIN
Servicio Social Emergencia
INICIO
(2 ) i
[
v Asistenta social recibe informacién def
Usuaria requiere Personal orienta acompafiante sobre maltyalo af menor /
Aentidn social »i  3lausuaria > abandong

Formato de Registro
ormato de Regi ear
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i
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h 4
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@ ' Manual de Procedimientos
(5 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 13 de 23
Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL ALTA DE GESTANTE ADOLESCENTE / RECIEN NACIDO / MENOR DE | FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : EDAD cODIGO :
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, érganos de linea, Direccion General, Direccion Adjunta.
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARLOLEGAL: 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"doltade gestantss Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento

&doleseentes, RN, fendies de (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
edad/ N° total de altas x 100 . P
NORMAS

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS MINISTEFRIO DE SALU
INICIO | Usuario requiere boleta de alta HOSPITAL sy

Organo de Linea
Médico Especialista
1 = Responsable define alta de usuario (gestante adolescente, RN, menor de edad). 3 0 JU
Departamento de Enfermeria
Técnico de Enfermeria

ol | -l SR O 3 ¥ "
QU(—?’ e tormist~ o VA

= Comunica verbalmente a Asistenta social sobre ¢l alta. e A A
Departamento de Servicio Social Sr. Ju
Servicio Social EDATARIO

Asistenta social _

* Recepciona fotocopia fedateada de documento de identidad del menor (partida de nacimiento! 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, uno para la historia clinica, otro para
remitir a Direccion General siempre y cuando haya existido intervencion de la Fiscaliaffﬂe la Familia, otro para jefatura
del servicio de procedencia del alta méas 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 coordinacion con Servicio donde esta hospitalizada la menor cuando se trata
de menores de 15 afios y no hay presencia del Fiscal.

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

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

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

T OREGINXY

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.
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, » ' MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
FIN | Usuario recibe boleta de alta ’

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
s . oy Departamento de Servicio
menor/Informe social/ alta : Diario Manual
Social
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Boleta de alta/acta de Direccién Adjunta / Asesoria Diario Manual
entrega/Informe Social Juridica

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 Psicologico, hoja de
atenciones, acta de fiscal, cuadernos de registro del servicio

ANEXOS : Flujograma

REGISTROS :
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ALTA DE GESTANTE ADOLESCENTE / RECIEN NACIDO / MENOR DE EDAD
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¢ Ministerio de Salud
f Hospital Nacional

_ “Dos de Mayo”
’ MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
4 ] Manual de Procedimientos
& FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 14 de 23
| T que de
) 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 atencidn social de pacientes NN que lo requieran
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, rganos de linea, Asesoria Juridica, Direccién General
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MAREQ LEGAL ; 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 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 Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA. MINISTERIO DESALUD
HOSPITAL NACIONA: “DOS ki <
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS “COPIA FIEL DEIL BRIN AL
INICIO | Usuario requiere atencién Que he tanid = fista

Departamento de Servicio Social

Servicio Social

Asistenta social

= Evalta y otorga ticket de atencidn de indigente, llena el formato de reporte de pacientes NNz--=-+---«--. y

= Informa situacion de riesgo social al Jefe del Servicio de Emergencia. o0 ACARO|RIVAS

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

- » De acuerdo al resultado, si es positivo se ubica familiares con direccion obtenida por la RENIEC, y se procede a

- coordinar su Afiliacién al SIS, si es negativo coordina con Relaciones Publicas para el uso de los medios de

: comunicacién 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
coordinacién con Asistenta social del servicio a donde va el paciente.

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

= |nformaré 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.

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
pacientes NN

Servicio Social Diario Manual

SALIDAS




Ministerio de Salud
| Hospital Nacional
| “Dos de Mayo”

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Sub direccién / Asesoria
Juridica

Informe de estudio social Diario Manual

DEFINICIONES : Procedmento mediante el cual la institucion realiza la atencién del NN adulto o menor de acuerdo a situacién
que requiera cada uno
. Formato de registro de NN, Estudio Social, cuaderno de registro del servicio, documento de identificacion
REGISTROS : : " o
otorgado por la RENIEC si la gestion es positiva.
ANEXOS : Flujograma

MINISTERIO DE SAL UMY

Sr. Julid AGARO RIVAS
FEDATARIO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

e ) Manual de Procedimientos
& FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién: 1.0
?Iinisierioﬁc Salud Pag. 15 de 23
) Proceso: )
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL ATENCION DE PACIENTES MENORES CON RIESGO SOCIAL EN FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : EMERGENCIA CcODIGO :
PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencion social de pacientes menores que presentan riesgo social.
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, 6rganos de linea, Asesoria Juridica, Direccion General
. | 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
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 Técﬂg@wyg@q{i\{ps; de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA. HOSPITAL NAGIONA] “0,

e JOCo Ty

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

K =h yEvy b
Qur he \to.-.:,a% 0/?,: :

24408400 400ma.

/AS

INICIO | Usuario requiere atencion

Departamento de Servicio Social

Area de Emergencia

Asistenta Sociad L= AT

= Evallay otorga ticket de atencion de indigente, llena el formato de reporte de menor. S, HoACARO RIN

= Califica situacién de riesgo social al menor. FEDATARIO

= Informa situacion de riesgo social al Jefe del Servicio de Emergencia, registra en hoja de 4tenciop’social e inserta en la
Historia Clinica esta accion.

= Apoya atencion social con presencia del Fiscal de la Familia. /

* De acuerdo a disposicion de la Fiscal determina acciones con los procedimientos respectivos si sale de alta de
emergencia o si es hospitalizado.

* Realiza el procedimiento de tratamiento social, brindando el apoyo de acuerdo a evaluacion socioecondmica.

= Mantiene comunicacién 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.

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

= Asistenta social informara 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 disposicién 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 Rep artameér:)tgi:le St Diario Manual
SALIDAS
NOMBRE ] DESTINO | FRECUENCIA TIPO
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Informe social/acta de entrega | Direccion Adjunta / Asesoria

- Diario Manual
de menor Juridica

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucidn realiza la atencion del menor en riesgo social.

Formato de registro de menor, Informe Social, Acta de entrega de menor, Informe Médico, Informe
Psicologico, atenciones sociales, cuaderno de registro del servicio.

REGISTROS :

- | ANEXOS: Flujograma
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INICIO
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o ) Manual de Procedimientos
ﬁ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
Ministerio de Salud Pég. 16 de 23
) ‘ Proceso: .
PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL 2 FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : ATENCION DE PACIENTES CON HEMQDIALISIS CODIGO -

PROPOSITO : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencién social de pacientes con Hemodidlisis que lo requieran
. Departamento de Servicio Social, érganos de linea, Direccion General, Departamento de Medicina
ALCANCE : s
Especializada
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCD LEGAL 5 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 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 Formulacién de Documentos Tecmcos Normativos de Gestién
Institucional” Aprobada mediante Resolucién Ministerial N° 603- 2006/MINSA. MINI

HOSPITAL NACIQONAL “DOS OF

STERIO DE SALYL

El presente documeghh

CUFTA Fich. UET T
Qiie he tonida

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencion social
Departamento de Servicio Social
Area de Consultorio Externo
Asistenta Social
= Evalla, apertura Ficha social. Sr. Juto AC‘ARD R !V
= Caiifica situacion social del paciente.
= |nicia tratamiento social individual seglin procedimientos, tanto en consultorio externo y cuando se%osp%‘! iza coor ina
con la profesional responsable de cada servicio.
= Coordina situacién 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 verificar el ambiente fisico para
continuidad de su atencién que debe ser realizada en su propio hogar.
= Programa actividades del calendario anual, con participacidn 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 Dep artamento_ e Servicio Diario Manual
Social
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de Ficha social Departamentp Qe Medicing Diario Manual
Especializada
DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la atencidn social de pacientes con Hemodialisis
REGISTROS : E:rr\;?c?;o de registro, Ficha Social, hoja de atenciones sociales o tratamiento social, cuaderno de registro del
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ATENCION DE PACIENTES CON HEMODIALISIS

Departamento de Servicio Social
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Manual de Procedimientos

A FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versién: 1.0
:)elinai?terfoddt- Sah:d Pég. 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
ALCANCE : Departamento de Servicio Social, organos de linea, Direccion General, Departamento de Medicina
) Especializada
MARCO LEGAL : Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
" | Decreto Supremo N° 008-2017-SA - Regtamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
N° de pacientes diabetes/ 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.

MINISTERIOQ DE & Al

HOSPITAL NAC

al DS WL RV a T e w Y.Vl

AONAD 08

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS “COPIA FIEL DELAGKIGINAL
INICIO | Usuario requiere atencion N A &
Departamento de Servicio Social 3 0 1 74 ‘
Area de Consultorio Externo 7
Asistenta Social
* Bvallayelaboraestudiosocia. L i, sasevefesnanaancen.,
= Califica situacion socioeconomica del paciente. St o ACARD RIVAS
* Inicia tratamiento social individual segiin procedimientos tanto en consultorio externo y cuénd6 se pltidaf E3drliha
con Asistenta social del servicio.. Fal
= Coordina acciones de trabajo en grupo con equipo multidisciplinario como integrante de la misma.
= Participa en las reuniones con los pacientes que se encuentran en espera para su atencic’)n.’
= Coordina el apoyo externo de instituciones de bien social para la ejecucién de actividades recreativo-cultural de los
pacientes que conforman la Asociacion de Diabéticos.
= Organiza las actividades culturales y recreativas con pacientes del programa de diabetes.
= Participa en las charlas y campafias 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 D epartamesnto. de Servicio Diario Manual
ocial
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
; ; Departamento de Medicina -
Informe de estudio social Especializada Diario Manual

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la atencién social
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
‘ “ | REGISTROS : Formatg Qe registro de Estudio Social, hoja de atenciones sociales, ficha de inscripcion, cuaderno de registro
I del servicio.
ANEXOS : Flujograma
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ATENCION DE PACIENTES CON DIABETES
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INICIO INSTITUCIONES FIN
Por Consultorio Externo

{ WCo ) | FiN

4
Usuano requiere alencion
soctll

{ Asistencia social califica
situadéa social de padente

b4

Y \
Asistenta sodal inica
{ratamriento sodal segin area
donde va seguT alencion
madica

Se coordina apoyo para
visitas o aclividades
recreativas de ios padientes
dei programa de diabetes
A

Asistenta social realiza
CoUrdingricn con equipo
multidiscipinario

h 4
Asislenta scoal prograna
actividades del calendano

anual coordnado con equigo

mulidiscipinario

A 4
Asistenta socif coorgng
actiones con Oficina de
Sequros, €asos de pacentes
con AUS

Usuaria ha recibido
astudio sodal y
conlinua procaso de
atencion general

MINISTERIO DEASAKUID
i S D N YYD
ameAio es

=l pre
“CoPiaA F

-““V\ afAs vigta

87/Oulig/ ACARO RIVAS
FEDATARIO




' Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
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@ ) Manual de Procedimientos
ﬁ FiCHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
Ministerio de Sulud 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.r la eficacia y eficiencia de la atencidn social de pacientes con tratamiento oncoldgico en los diferentes

servicios del Hospital.

. Departamento de Servicio Social, 6rganos de linea, Direccion General, Departamento de Gineco-obstetricia,

ALCANCE : . .

Departamento de Medicina Especializada.

. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCOLEGALS Decrete 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 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 Formulacion de Documentos Tégnicas Narmativos de SestidnL |t 1
Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA. HOSPlTAﬂL '}'f*f,‘f:“{f; 'D:):'?lr 12

“COPU\ FIEL DEL OR

QU e T o Y

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencién social afn i m,%
A )

Departamento de Servicio Social

Asistenta Social

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

= Coordina situacién social con equipo multidisciplinario en forma constante. Sr. JU#O ACARO R‘V

= Realiza el procedimiento de tratamiento social, tanto en consultorio externo y cuando se hospifalizaft LobrfinQon

Asistenta social del servicio.

Programa visita domiciliaria a pacientes que abandonan el tratamiento, segun procedimiento.

Brinda el apoyo social que pueda requerir el paciente segun su tratamiento médico especializado

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 recreativo-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 préxima reunion y
diferentes actividades del calendario anual.

FIN | Usuario recibe Estudio Social si se hospitaliza.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Estudio Social Departamgntq de Servicio Diario Manual
ocial
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Informe de estudio social Departament_o Qe Medicina Diario Manual
Especializada
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DEFINICIONES : Procgdlmlento me.cﬂf'ante el cual la institucion realiza la atencién de paciente con tratamiento de oncologia en
los diferentes servicios.

REGISTROS : Formato de Estudio Social, registro de participantes, hoja de atenciones sociales, citaciones motivadoras.

ANEXOS : Flujograma

MINISTERIO DE .;A U
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES CON TRATAMIENTO ONCOLOGICO / CLUB MAMITAS

Departamento de Servicio Social ici
INICIO P ; . Servicio de -
) Asistenta Social de Oncologia Ginecologia

( NCio )

A
4
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© ' Manual de Procedimientos
h FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Versioén : 1.0
Ministerio de Salud Pag. 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, érganos de linea, Direccién General, Departamento de Consultorio Externo
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud :
MAREOREORE: 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 C. Externol/ Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
N° total de atendidos x 100 (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social

NORMAS MINISTERIO D g

= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnico$;NofMaflio,de ¢ Gestl
Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA. “COPIA FIEL DEL

Jue *e feniT=

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO | Usuario requiere atencion

Departamento de Servicio Social
Area de Consultorio Externo
Asistenta Social

= Evalla y otorga ticket de atencién de indigente, apertura Hoja de Atencién Social, o el
calificacién socioeconémica.
Verifica si cuenta con algtn seguro, verifica si tiene empadronamiento de hogar, si cuenta con dicho empadronamiento
se orienta su afiliacion.

Elabora evaluacién social si no puede ser afiliado al SIS.

Asistenta social proporciona ticket de atencién indigente para evaluacion médica.

Mantiene coordinacion permanente con Asistentas sociales de hospitalizacion, cuando va hospitalizarse el paciente.
Orienta y apoya a pacientes ambulatorios que vienen solos y sin recursos econémicos 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.

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

RIVA S

FIN | Usuario recibe atencion social
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formato de atenciones Departamento de Servicio .
. . Diario Manual
sociales Social
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Estudio social Serviciosde Qon§ u”?, Eatema Diario Manual
y Hospitalizacion
DEFINICIONES : Proc_edlmlento mediante el cual la institucion realiza la atencion social del adulto de acuerdo a situacion que
requiera cada uno




i Ministerio de Salud
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Formato de atenciones sociales, Estudio Social, cuaderno de registro del servicio, formato del SIS,
ANEXOS : Flujograma

REGISTROS :

MINISTERIO DE SALU )
HOSPITAL NACIONAL “DOS D ! VO
Ei presente documeaent
“COPIA FIEL DEL O
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES POR CONSULTORIO EXTERNO

INICIO VIGILANCIA | Departamento de Servicio Social -
ANFITRIONAS Por Consultorio Externo
A
y

I Usuario requiere atencion
| social

Asistenta social evalua y

% califica situacion

socioecondmica del
paciente

Orienta la atencion al
servicio que corresponde

4

NO

Se hospitaliza, se coordina
seguimiento con Asistenta
Social de Sala

Tiene AUS/SIS

Cuaderno de registro

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

A 4

Asistenta social realiza
coordinaciones para caso

especial, otorga ticket de /
indigente MINISTERIQ DE A f)

HOSPITAL NACIONAL * )it or
Ei presents dpae. i es
Y “COPlA FIEL OfEL IR AL
Asistenta social mantiene GQue he tonifl ikta
coordinacion permanente
con Asistentas sociales 3 g
de Salas, para casos que
van hospitalizarse
7
v Sr. 4UlioACARO RIVAS
Asistenta social entrega FEDATA R10O

informe de estudio social,
si hay casos para
hospitalizacion

Usuario ha recibido
estudio social y
continua proceso de
atencion general
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4 . Manual de Procedimientos
(‘5 FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
Ministerio 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 : Lograr la eficacia y eficiencia de la atencién social de pacientes que requieran evaluacion social para ingresar a

TARGA

Departamento de Servicio Social, organos de linea, Direccion General, Departamento de Medicina

ALCANCE : o
Especializada
. | Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL : | o reto 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 Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

MINISTERIO D DE SALY

HOSRITAL NACHONA

7 l‘dﬂl JU\ JITN

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS El presento documeato

D
by

rd
s

INICIO | Usuario requiere atencion social e .fiz‘f;,.”?ﬁ",.? =

S

Departamento de Medicina Especializada

1 Area de Consultorio Externo

Técnica de Enfermeria

= Apoya al usuario y lo orienta a servicio social

Departamento de Servicio Social A G
Area de Consultorio Externo Sh U O A Fg:)l g VA

Asistenta Social

= Evallay otorga ticket de atencion de indigente, pasa a infectologia :
= Recepciona al paciente evaluado en infectologia, sella y firma ordenes de perfil inicial 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 seguimiento 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 atencion social al paciente que no ingresa a TARGA segun procedimientos de Consulta Externa.

S

FIN Usuario recibe Estudio Social

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

NOMBRE I DESTINO | FRECUENCIA . .. TIPO




Ministerio de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
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Departamento de Medicina

Especializada Diario Manual

Informe de Estudio Social

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

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

REGISTROS :
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES PARA INGRESO DE TARGA

Departamento de Servicio Social
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© ] Manual de Procedimientos
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Version: 1.0
Pag. 21 de 23

Ministerio de Salud
Personas que atendemos 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.”

T

Decreto legislativo N° 1161 - Ley del Ministerio de Salud

MARCOEEGAL: 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
100

Porcentaje
(%)

Cuadernos de registro y
Estadisticas del Departamento

Jefatura 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 Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA.

(RN i wll sl W W oo S S
Tt L4 «

LR B~

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS HOSPITAL NACIONAL “DOS DF ;‘\,:i i‘y

INICIO | Usuario requiere atencion social N LT T
Ministerio Publico solicita atencién especializada Que he fonide a (a0 stz
1 Fiscal Vi
= Solicita atencion médica de paciente 30 JUL 8
Direccion General del Hospital 7/
2 Director/a General 74 /
= Deriva documento a Departamento de Servicio Social. Sr. JuligZCARO RIVAS
Departamento de Servicio Social &f{ D //yf ARIO
Area de Consultorio Externo / Vi
Asistenta Social
= Recepciona documento, evalua, otorga ticket de atencion gratuita, deriva caso a Psicologia. /
= Califica situacion socioeconémica del paciente, insertando estudio social a la historia clinica del paciente.
= 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 coordinacion 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 problemética presentada en cada caso y contintia con el monitoreo respectivo.
= Registra acciones de actividades.
FIN | Usuario recibe Atencion Social.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Estudio Social gce)g:tamento U5 SemEe Diario Manual

SALIDAS




: Ministeric de Salud
Hospital Nacional
“Dos de Mayo”
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NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de estudio social Direccion Ad;t'm.ta [ Asesoria Diario Manual
Juridica

DEFINICIONES : | Procedimiento mediante el cual la 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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ATENCION SOCIAL PACIENTES CON VIOLENCIA FAMILIAR

Servicio Social
INICIo Ministerio Plblico ™ Zgistenta Social de Violencia Psicologa FIN

Famijliar

{ o ) FIN

y
Usuario requiens
atencién social
T Erwia c¢fio para
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Y
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¥
Asistenta socid califica
situacisn sociseconomica del
pacienta

h

A 4
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\ 4
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i Personas que atendemos personas Pég. 22 de 23

|

i Proceso:

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL - FECHA : Mayo 2018
PROCEDIMIENTO : ATENCION SOCIAL MADRE-NINO CENTRO OBSTETRICO H-2, I-2 CODIGO - ,
PROPOSITO : léolgr_ag la eficacia y eficiencia de la Atencién Social a la Madre-nifio en los servicios de centro obstétrico, 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 /dﬁo,?é?;wlc(;%neasggﬂ::as Porcentaje . Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
ep (%) Estadisticas del Departamento Servicio Social
madre-nifio x 100
NORMAS

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS BRI B ;?_u "
INICIO | Usuario requiere Atencion Social HOSPITAL NACIONALZ0O%/Dr: 11" 20"
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos “COPIA FIEL PL. D G ALP

Area de Emergencia

Asistenta Social

= Coordina con obstetriz ingreso de paciente.

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

L = Determina situacion social de paciente y sigue el tratamiento social segun procedimientos.. £ ... Z...covevieurneedpocauemsnemmnsaca:

Servicio de H - 2 /5t. Jufio ACARO RIVAS

= Visita los servicios diariamente. FEDATARID

= Coordina con Jefe de Servicio, Enfermera, Obstetriz.

= Verifica ingreso de paciente, si es SIS o no, si es indigente o pagante, si es madre adolescenté.

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

Servicio de Neonatologia

= Verifica situacion de menor a través de entrevista con su progenitora, si es SIS procede a la afiliacion del recién
nacido segun procedimiento.

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

o = 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 segun 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 segun los casos presentados.

FIN Usuario recibe Atencion social

ENTRADAS
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Atencion Social H-2/I- Dpto. Servicio SociaI/Oﬂciqa o . N
9/Centro Obstétrico deSeguros/Dpto§.'Emerggnc’xa, Diario Medio magnético y manual
Gineco-Obstetricia, Pediatria
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Atencién Social Usuario Diario Medio magnético y manual

DEFINICIONES | Procedimiento mediante el cual la institucion realiza la Atencion social para el usuario de los  servicios de H-2

/1-2 y Centro Obstétrico
Formato del SIS, Estudio Social, Informe Médico, Informe Psicoldgico, Acta de entrega de menores (Mama y

RN) cuadernos de registro del servicio, atenciones sociales.
ANEXOS : Flujograma

REGISTROS :

MINISTERIO DE SALUD

Sr. Jifio XCARO RIVAS
F ATARIO
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PROCESO DE ATENCION SOCIAL MADRE - NINO

SERVICIO SOCIAL DE CENTRO
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) 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 AUS/SIS 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 Organizacion y Funciones del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
] 1 1 0
o Inscnpcpnes S Porcentaje Cuadernos de registro y Jefatura del Departamento
total de Atenciones en el o 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)

MINISTERIO DE 5 ‘
2 Enfermera/o ’ HOSPITAL NACIONA - r)oé’r’?’_ = zP:)"
= Recibe al Bebé El prese nt ) dnr\umr 18 ey

= Sibebé es de madre AUS, pasa al Departamento de Servicio Social “COPIA FIEL DE UGINALY
Departamento de Servicio Social e IR
Area de Obstetricia 3 g J
Asistenta Social
3 = Verifica e Ingresa al SIASIS para afiliacion del recién nacido. ,
= Afilia al recién nacido. O SOt e TEL IS DUER N
= Imprime afiliacion, orienta a familiar los tramites a seguir en el SIS/AUS. Sr. JMig/ ACARO RIVAS
= |nforma a enfermera de Neonatologia la afiliacion del Bebé FPEDATARIO

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.

Orienta al usuario sobre proceso de atencion en centro de salud.

Brinda atencion social al recién nacido que no cuenta con SIS/AUS seglin procedimiento.

= Firma acta de entrega si recién nacido es riesgo social, procedimiento para menores con o sin SIS.

= Registra en cuaderno de control de Servicio Social

FIN Usuario recibe Afiliacién SIS/AUS
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Afliacion AUS- RN bipts. Eagiim Syl Ciiciye Diario Medio magnético
de Seguros
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Inscripcién AUS - RN Usuario Diario Medio magnético
PEFINICIONES Procedimiento mediante el cual la institucidn realiza la Inscripcién del Recién Nacido al SIS/AUS
REGISTROS : Formato de Inscripcion, cuadernos de registro del servicio, atenciones sociales.
ANEXOS : Flujograma
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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
st ial vedfica dal Auditor del
( INICIO ) ™ RS wekic e Sainserta en la Hislora servicio brinda
> Clinica def Redén Nacido atencion SIS al
¥ Recién Natido
y
Naca el bebe A 4 .
Inscribe a Recién Nadido 5 ” y
e infoema 3 Enfenmera de | .
p P Parsanal thenico
2 de laInsaipcion ¢ooeding fa atencion
Enfarntera da Nea recibe v
al beba - - -
; Asislanta sodal verifica e i 4 \ 4
ingresa al SIASIS, paraia o Recién Naddo de Alta,
inscripcion del reckin nacido Packnierecte steacinen |11 | sigoe o prooadimiento
St 8is
Bobe de madre

AUS/SIS

o Asistenta sccial brnda
aencidn scaial respeciiva

A

Si Recién Nacido, es riesgo

social, firma acta de entrega
da menor

A

FIN
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MINISTERIO DE SALUD ~ Servicio:
HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO Cama:
DPTO. SERVICIO SOCIAL. H.C. Nro

Ingresa:.

ESTUDIO SOCIAL

1.  DATOS DEL PACIENTE

1.1 Nombres y Apeliidos:
Edad: _ Estado Cvil: Ocup
Insinicoidny _____ Lugar ge Nac: .

i Distrito.

Refererdias de Ubicacién:
Procedencia: Teléfona:
1.2 Sttuacién Laboral;
Situacién de Desempieo:-Motvo
1.3 Persana Resporisable:
Relacicn: Taléfona::
Domicilic yfo Centro de Trabajo

Teléfona:,
Persona Entrevisiada
2. ESTRUCTURA FAMIL!AR
Nombres-Apsiiidos Parent. | E. Clv. | Edad | Ocup. | inst. | Salud
AINIST I:I iO '“E: .:i—\L“
I )/ v O
. i S
: ALY
21 Rot del paciente en {a familia: -
Tipo de conformacién famitiar:Nuclear:
Extendida:
Agregaca,
Atmdsfera Familar: Buenas Retaciones; e 9 ananasss
Requistriscines Sr ,f i ACARO RIVAS
Matas Relaciones. A FEDATARIO

SERVICIO SOCIAL 17
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3.- ANTECEDENTES:
4,- BaA1TUD:
41  Diagnéstics:
42 Tiempo de Eofermedad:
43  Tratamuzato:
5.  SITUACION ECONOMICA:
ingrese Fereso
Paciente: Vivienda:
Otros Ingreses: Alimentacion:
Luz, Agua: o
Teléfono:
Educacién: : TR
Observacida:
6.- VIVIENDA:
Ubicactén: Tipo: Tenencia: Mat., Const: Serv. Basico:
. Utbana Indep. Propia Noble Completo
Rural Quinta Alquilada__ Ristico__ Incorapt. _
| Tugurio Edificio__ Invasién Mixto Sin Serv.
(hsarvacibn:
7.-  PRE-DIAGNOSTICO SOCIAL:
"CLAVE® n
& . PLAN DE TRATAMIENTO SOCIAL:

FECHA:

MINISTERIO DF

S L NACIONA
HOSPITA e JOg

gl prese

«copia FIEL
Que he te

ALNTA SO{;IAL

aasRSARALRLSRARSRSEEREnSS

AGARO RIVAS

1
FEDATARIO
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MINISTERIO DE SALLD
HOSPDITAL NACIONAL
DCS DE MAYC

FECHA!...c..adirnsssndearcnrnas

DEPARTAMENTO DE
SERVICIO SOCIAL

HUSPTTAL NACIONAL

=tmresente o

PACIENTE:

SALA.

ATENCIONES SOCIALES

SERVICIO SOCIAL

CAROQ RIVAS
ATARIO
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¥/ MINIBTERIO DE 8ALUD
- HOSPITAL NACIONAL
. “DOR DE HMAYO”

GARANTIA

Yo: conr D.N.LN®

Y con Domicilio en:

Distrite  de por el presente Documento( me
COMPROMETO OBLIGATORIAMENTE a peagar los gastos que ocasione él
paciente: durante su
Estadia en el Hospital Como es: INTERNAMIENTO, HOSPITALIZACION,
MEDICINA y otros
gastos Y Tambien une

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 incumplimiento de la ohligacién contraiga, faculto de las AUTORIDADES del
Hospital Nacional “Dos de Mayo™ para que puedan proceder de acuerdo a LEY

con la GARANTIA suscrita,
Lima,..cvcceenn. 88 covieiiviincnnin.. del 200,
Nombre y Firma del GARANTE — . % PEOESL | % PO“
S L NACIONAL “ S N1/
W REL s HOSPITA

21 ente cCuUme s
o El presente documego ' .
«cOPIA FIEL DEL JGANAL
Que e h-mmrt;w
EQ.IMP HNDM. COD.47021131

7 S nssensasssnerssnaensacenisnas
. /----‘u-h nnnnnnn senonew

Ol ACARO RIVAS
DATARIO
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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 :

Domicitio :

Transferencia : C.S.

Otro

N° de Contrato de Afiliacion:

Persona que trae al paciente:

Servicio a donde pasa el paciente :

Observaciones :
Asistente Social MINISTERIO DE
X DE &
HOSPITAL NACIONAL “00S A; WA or
wn El presente documghtales
COP"&Q FH:“L D!ZL "-X"““'-"HP\?,”-'S\L"
ng,\ he QQn:,-l.h ‘ - ‘”E};tay
ATP -

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

Sr,

........................
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O nistoss o S
gpitnd Hacshand
| '.ﬂ?éc”,—'

Departamento de Servicio Social

REPORTE DE INGRESO MADRES ADOLESCENTES

Nombre

Edad S _ . _.Fecha

Dx. Médico :

Domicilio

Hota

Transferencia: .8,

Dtro

N¥ de Contrato de afiliacion

Persona responsable

Sarvicio a donde pusa In paciente

bservacionas:

Agsistente Soctal

MINISTERIO DDE &,
HOSPITAL NACIONAL “DO,
Ei presente docu
“COPIA FIEL DE
Qure he teni

A UD
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Ao es
IRIGINALY
ala rigta

asssnanzses
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ACTA DE ENTREGA DE MIENOR DE EDAD

( Apellidos y Nombres de la Menor de Edad )

En la cuidad de Lima é las__ - Horadeldia . del 20

En el servicio de : del Hospital Nacional Dos de Mayo se procede a la

ENTREGA del menor: | _ de— afios de edad
 con HISTORIA GLINICA N . q‘ue'ogt:upé Cama N - con domicilio
en____ e | _ -

Al Familiar: ( _ s

Identificado (a ( ) con DNI: , | ; s

Identificado (a) en razon que por su edad reqmere de la presencia de un Familiar -

que asuma la responsabmdad

L9 Participan dela entrega la Asistenta Sodial del Servicio de

Medico que otorga el alta al paciente

Lima O - ; 20 E

. N"V\»QQTEF"‘Q D KD

' HOSF"TAL NACIONAL ~)o o DT |
s ete dum»

vista.. .

;/ Jul ACARO RIVAS
EDATARIO
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HOSPITAL NACIONAL DOS DE MAYO .
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL

YISITA DOMICILIARIA Y/0 GESTIONES EXTERNAS

PACIENTE:
SERVICIO:
PERSONA RESPONSABLE:

DIRECCION: : ‘ DISTRITO:
OBJETIVO DE 1TA Y/O GE

. OéSERVAC'ON Y/O SUGERENCWA PARATRATAMIENTO SOCIAL

FECHA

MINISTERIO DE AL UD
HOSJ?ITAL NACIONAIL S #f: p v o
ASTSTENTE SOCAL ., = bresente dogdmgnto es
am®, COPIA FIEL U ARIGINAL”

{ 1= vista

...................
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¢

- @

M{NISTERIQ DE SALUD

HOSPITAL NACIONAL DO3 DE MAYC
SERVICIO DE NEFROLOGIA

UNIDAD DE HEMODIALISIS
TRABAJQ SOCIAL

NUHEEE e

) 1

FECHA DE INGRESO:

FICHA SOCIAL

1.FILIACION

NOMBRES Y APELLIDOS DEL PACIENTE:
N* OE SEGURQO:
DIRECCION PERMANENTE:
N*___INTERIOR:
DIRECCION TRANSITORIA Y/O REFERENCIA :
LUGAR DE NACIMIENTO ; FECHA:
SITUACION CIVIL : SOL { ) CASAOG( ) VIUBO( ) DIV.( ) CONVIV.{ } SEP( ) G.INST:
CENTRO DE TRABAIO OCUPACION :___ ._T.SERVICIO:
DIRECCION : TELEFONO:
ASIS. SOC. CENTRO DE TRABAJO :
RESPONSABLE DEL PACIENTE :
DGMICILIO ©

TIPO DE SEGURO:

TELEFONO

TELF .

2.COMPOSICION FAMILIAR

PARENTESCO .
N*H.SOLT:

N” DE MIEMEROS :
EDADES .
OBSERVACIONES :

N’ H.CASADOS

TIPO OB FAMILIA

NUCLEAR { ) FEATENSA( ) COMPUESTA{ )} INCOMPLETA{ ) SOLOCONYUGES ( ) SOLO{ )

OTROS ()

DINAMICA FANMILIAR

FUNCICNAL () DISFUNCIONAL { )

RELACION FAMILIAR

ARMCNIOSA( ) CONFLICTIVA ( ) ESCASA COMUNICACION ( ) INDIFERENCIA( )
SOPCRTE FAMILIAR

BUENO { ) REGULAR () MALO( ) NOTIENE( )
DESAJUSTE FAMILIAR Si¢ ) NO ()

FAM. DESINTEGRADA ( ) PROB. DELINCUENCIA, ALCOHOL. DROGAS ()

FAM. DESORGANIZADA ( ) AGRES. FISICA Y/O VERBAL{ )

FAM DESAGREGADA ( ) INCAP. FISICA Y/O MENTAL { )

ABANDONG FAMILIAR () OTROS( )

3.CARACTERISTICAS DE LA VIVIENDA

TIPO DE VIVIENDA MATERIAL PREDOMINANTE SANEAMIENTO AMBIENTAL

independiente Noble Propio Comun No tene
Multifamfiac Adobe AGUA

Caliejon ~ Corralcn Maaera Luz [,

Vv, Provistonal Mixia DESAGUE

TENENCIA DR L2 N* DE HASITACIONES T onZaDE Am,?tf;.gs

FIAENOA

NISTERIO DE
HOSPITAL NAC “Mg
El ore 1
RIGINAL”
=Y vigta

ssassafenas
4 . S40cesestanntuctacctncnnnan

ACARD RIVAS
EDATARIO




Ministerio de Salud

| 2 Hospital Nacional
| “Dos de Mayo”
4
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
‘ @ e gzgigltggo NOHLC, HOSE: & inees svasassuisss ssavassvaimess
N°H.C.C.S. :
ESN PC IT8 - Vit / SIDA Ne Cédigo

TRABAJO SOCIAL — TARGA
ESTUDIO SOCIAL
{- IDENTIFICACION DEL PACIENTE

1.01 Apellidos y Nombras:...........
4.02 Edad ...... 1.03. Sexo M ( )F()1MDNI
1.06 Fecha de Nacimfento ..../....[ ... 1.07 Lugar: . . s
1.08 Grado de Inst.: Anaffabeto ( ) Prim () Sec. { ) Suptec ( ) Sup U () otros..
1.09 Estado Civil: Soltero{ ) Casado ( ) Convivientse ( ) Separado( ) Oivorciado { ) Viuda ( )
o ' 4.10 Ocupacidn: Oprero{ ) Empleado( ) Comercic Feormal { } Comercio informat { )} Profesional ()
; ‘ ' " Ofic.Téc{( ) Estudiante { ) Ama de casa ( ) Otros ( )Especificar ...
Actividad que realiza.. v
1.11 Condicion Labaratl : Estable( )Contratadc( )lndepend«ente( )Desempleado( )Evemual( )}

1.06 Tipo de poblacién PG( } HSH( ) TS( ) BS( )

..Horario..

1.12. Domicitio actuai: ............. ... .. SRR A ..1.13 Distrito..
RO oy deieniies Bras speasemramesom Tbempo de Residencia:
i Teléfono de casa............... teléforo celular.......... ......... ..Otro teléfono. . ..k i
had 1.14 Agente de Saporte Personal: .............c..c.oo. oo s 1015 Parentesco..
: tef:... 11,96 OCUPaciaN .. 117 Dom«cmo
: 7 1.18 Agente de Soporte Personal: ... ... ..1.19 Parentesco
| ‘ O — .. 9.20 OCUPACION. ... o - eeeeenn...$.21 Domicitio
| . Diagnoqmco Mcdico. welie TR R, SO TR MR SO
S il- GRUPO FAMILIAR
o i . Observa-
Edad . et ciones
N | Apeliidos y Nombres Parent |03 -cE:t,;af,i S oz%;p Lab ngresee
6 i Sexo |
204
- m F T -

2.1 Jipo de familia:2.1.1 Nuclear( ) 2.1.2 Extensa( ) 2.2 Tipo de hogar 2.2.1 Complseta( ) 2.2.2. Incomplata( )
Que familiares estan informados sobre Su dlagnOStiCo. ... ... ... .ot e e

Trabajadora Sccial Firma y sello
T icawwwnsagpsan us wasssm

=10 1, E < .,-g“ ——
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