A D
QEPUBLICA DEL Pig

MINISTERIO DE SALUD RD.N° &// .2012-HMA-DG
Direccién de Salud Il Lima Sur

Hospital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucion Directoral

San Juan de Miraflores, { 7 DIC, 2012
VISTO:

El MEMORANDUM N° 604-2012-HMA-OEPE, emitido por la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, mediante el cual solicita la aprobacién del “Manual de
Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica e Informatica”.

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N° 27657 se promulga la Ley del Ministerio de Salud y mediante
Decreto Supremo N° 013-2002-SA se aprueba su Reglamento;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva
N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 342-2012/MINSA, se aprueba el Cuadro
para Asignacion de Personal (CAP) del Hospital Maria Auxiliadora,

Que, mediante Resolucion Directoral N° 177-2012-HMA-DG, se aprueba la
modificacion del Cuadro para Asignacion de Personal (CAP) por ordenamiento de
cargos del Hospital Maria Auxiliadora;

Que, mediante Resolucién Directoral N° 109-2012-HMA-DG, se aprueba el Manual
de Organizacion y Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica;

R®. CARRANZAMIISION y objetivos institucionales establecidos contribuyendo asi conjuntamente a

. ejercer un mayor control sobre los resultados de las actividades realizadas; b).

Incrementar la eficiencia y eficacia, reducir costos, mejorar la calidad de los servicios,

reducir los tiempos de su prestacién, definiendo objetivos en términos de una mejor

atencién a los usuarios internos y externos del hospital; c). Reduccién y eliminacion de

$ c)aci‘ividezdes sin valor afiadido a través de la reduccion de etapas y tiempos de ciclo de

/ _’;ias actividades, que permita la ampliacién de las funciones y responsabilidades del

>/ personal; d). Determinar métodos para asegurar que la operacion y el control de

procesos sean eficaces a través de su seguimiento, medicion, analisis y mejora
continua;

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de la unidad organica se debera realizar
.de acuerdo a la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulacion de
;documentos técnicos normativos de gestion institucional, aprobada segtin Resolucion
';Mm:stenai N° 603-2006/MINSA, en su Numeral 5.6 propuesto por su despacho para su
‘aprobacién mediante el documento de la referencia se adecua a la Directiva referida en
.l numeral precedente la Oficina de Estadistica e Informatica;




Que, estando a la propuesta efectuada mediante documento de visto, y teniendo en
cuenta lo sefialado en los considerandos precedentes, la misma que cuenta con la
opinion favorable de la Oficina de Asesoria Juridica, segtn Opinién N° 368-2012-HMA-
OAJ, de fecha 12 de Diciembre del 2012, por lo que corresponde emitir el acto
resolutiva con dicho fin;

De conformidad con las facultades conferidas por Resolucién Ministerial N° 860-2003-
SA/DM, que aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones (ROF) del Hospital
Maria Auxiliadora, con la visacién de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico,
Oficina de Estadistica e Informaética, y la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR, e/ “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA DEL HOSPITAL MARIA =
AUXILIADORA”, el mismo que en documento adjunto forma parte integrante de la

R. CARRANZA Wrticulo 3°: DEJAR sin efecto foda disposicion que se oponga a la presente
Resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

MINISTERIOQ DE SALUD

DISTRIBUCION:

() Direccion Ejecutiva de Administracion

() Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
) Oficina de Asesoria Juridica

{)Oficina de Estadistica e Informatica.

'{‘3‘1 ficina de Comunicaciones

Y HOSPITAL MA AUXILIADORA
» ] =
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CAPITULO|

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital Maria
Auxiliadora, es un documento técnico de sistematizacion normativa dirigido a todos los profesionales
implicados en el tema, que contiene la descripcion detallada de la secuencia de acciones de ejecucién de
los procesos 6 actividades, en los que intervienen una 6 mas unidades operativas. Debe ser utilizado como
un instrumento y herramienta Util para la sistematizacion de los flujos de informacion y funciones.

La metodologia seguida para la elaboracion del Manual, plantea en primer lugar determinar el Mapeo y
Caracterizacion de cada Proceso involucrado, identificando los procesos proveedores que alimentan al
_proceso con insumos, documentos y/o procedimientos; y los clientes y/o pacientes que reciben los productos
que se elaboran en el proceso analizado, utilizando la formatologia establecida por el Ministerio de Salud,
omo los procedimientos propios de la elaboracion del manual.

“Se ha determinado el inventario de procedimientos que abarcan los procesos; dichos procedimientos a su
vez tienen sus entradas y salidas, es decir los documentos o procedimientos que alimentan y los productos
que se elaboran en el procedimiento analizado; se debe tener en cuenta a que proceso y sub proceso
pertenecen, de tal manera asignarles el codigo correspondiente de identificacion.

Finalmente se ha elaborado cada uno de los procedimientos de cada subproceso, identificando los
indicadores y sus fuentes, la descripcion de las actividades que la comprenden, las entradas y salidas de los
mismos, sus fuentes, registros, asi como los registros utilizados en el procedimiento; el flujograma y las
normas y requisitos que regulan el mismo, teniendo en cuenta los plazos y responsabilidades de los
documentos emitidos.

Elaboracién: Oficina de Estadistica e Informatica e Revisién: OEPE




CAPITULO i

OBJETIVOS del MANUAL de PROCESOS y PROCEDIMIENTOS

La Oficina de Estadistica e Informatica es la unidad organica encargada de lograr que el Hospital provea la
informacion estadistica de salud y el soporte informatico, mecanizacién e integracion de los sistemas de
informacion requeridos para los procesos organizacionales; depende de la Direccion General y tiene
asignados los siguientes objetivos funcionales:

a.- : o c o . . . o,
Programar y ejecutar la recoleccion, validacion, consistencia, procesamiento de datos, consolidacion,
analisis y difusion de la informacion estadistica de salud a los usuarios internos y externos

b.- .
Producir los indicadores estadisticos de salud para la toma de decisiones y la generacion de datos de
acuerdo a las necesidades y prioridades de las unidades organicas del Hospital

C.- . . ; - ;. - "
Analizar e interpretar la informacion estadistica para facilitar el proceso de toma de decisiones

Qi Identificar y proponer nuevas oportunidades de aplicacion de tecnologias de informacion

Lograr la provision de servicios informaticos, sistemas de informacion, telecomunicaciones,
informatica y telematica en el &mbito institucional a través de las instancias pertinentes.

~ f.- Establecer y mantener la seguridad, integracion y operatividad de las redes de informacion y base de
datos institucionales necesarias

9-- Lograr que los usuarios internos y externos tengan la disponibilidad de asesoria y asistencia técnica
disponible en el uso de aplicaciones informaticas, telecomunicaciones y nuevas tecnologias de
informacion

h.- Aplicar y mantener las normas y estandares de informatica y telecomunicaciones establecidas por el
Ministerio de Salud en el Hospital

|.- Conocer de que manera ¢ como ejecutar estas funciones basado en un enfoque de procesos es el
propoésito fundamental de éste documento de gestion

Elaboracién: Oficina de Estadistica e Informatica Revision: OEPE




1. OBJETIVO DEL MANUAL

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

a.- Gestionar y orientar a toda la organizacion basandose en la interrelacion de procesos mediante
vinculos causa - efecto y siguiento una metodologia uniforme para cumplir con la mision y objetivos
institucionales establecidos contribuyendo asi conjuntamente a ejercer un mayor control sobre los
resultados de las actividades realizadas.

b.- Incrementar la eficiencia y eficacia, reducir costos, mejorar la calidad de los servicios, reducir los
tiempos de su prestacion, definiendo objetivos en términos de una mejor atencion a los usuarios
internos y externos del hospital.

C.- Reduccion y eliminacién de actividades sin valor afiadido a través de la reduccion de etapas y
tiempos de ciclo de las actividades, que permita la ampliacién de las funciones y responsabilidades
del personal

Determinar métodos para asegurar que la operacion y control de procesos sean eficaces traves de
su seguimiento, medicién, analisis y mejora continua

Elaboracién: Oficina de Estadistica e Informatica Revision: OEPE
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Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica

CAPITULO Il

BASE LEGAL

El presente Manual se formula en base a los siguientes dispositivos legales.

Norma Legal

Denominacion

Norma Legal

Denominacion :

Norma Legal

Denominacion :

Norma Legal

Denominacion :

Norma Legal

Denominaciéon :

Norma Legal

Denominacion :

Norma Legal

Denominacién :

Norma Legal

Denominacién :

Norma Legal

Denominacion :

Norma Legal

Denominacion :

Ley N° 27657
Ley del Ministerio de Salud
29 de Enero del 2002

Decreto Supremo N° 013-2002-SA
Aprueba el Reglamento de la Ley 27657-Ley del Ministerio de Salud

Ley N° 27658
Ley Marco de Modernizacién de Gestion del Estado

Ley 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General

R.M. N° 860-2003-SA /DM
Aprueba Reglamento de Organizacion y Funciones y el Cuadro de

Asignacionde Personal del Hospital Maria Auxiliadora.

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

DS N° 166-2005-EF
Medidas complementarias para la aplicacion de la Ley N° 27072.

Decreto Supremo N° 043-2006-PCM

Lineamientos para la elaboracién y aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF por parte de las entidades de la
Administracion Publica.

Resolucién de Contraloria N° 072 — 98 — CG
Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Ptblico.

Resolucién Directoral N° 109-2012-HMA-DG

Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de
Estadistica e Informatica del Hospital Maria Auxiliadora.

Revision: OEPE




Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESOQO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Admision
1.1.1 Sub Proceso

= L. . 3. Fecha: Octubre 2012
2. PROCEDIMIENTO: [Admisién en el Departamento de Emergencia - :
- 4. Codigo: 1.1.1

Registro e Identificacion optima de la informacion del usuario externo que acude al

5. PROPOSITO y
Departamento de Emergencia
i, Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Emergencia y Cuidados
6. ALCANCE c .
i Criticos, Departamento de Enfermeria
. Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
B Ley N* 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
7 MARGO LEGAL Ley N° 27657 . Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento
Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 : Ley del Codigo de Etica en la Administracion Publica

: Directiva para la formulacion de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- :
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
Pacientes por Tipo y Turno N° |Sistema de Informacion Unidad de Admisién
Porcentaje de Registros incompletos o errados | %  |Sistema de Informacion Unidad de Admision
2 :"%ntes NN registrados por periodo N° |Sistema de Informacion Unidad de Admision
9. NORMAS
~ R M.603-2006/MINSA: Dir. 007 \VV.002 : Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos Normativos
- de Gestion Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacién y funciones del HMA
e : - - . - d, .
R.D. N® 109-2012-HMA-DG Manug! de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica
: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
2 humanos.
NT. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 :Sl;llczlrdma Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.

= Elaboracién: Oficina de Estadistica e Informatica 1 Revisién: OEPE




10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Cargos y Acciones

Paciente o familiar solicita atencién de salud de Emergencia identificandolo con

N USUARIO EXTERNO . .. . . -
SUARIO ' DNI; si esta inconsciente y solo, es solicitado por personal de salud de topico.

2 Con DNI e informacion verbal, verifica si esta registrado en el Sistema
Informatico.

. Si es Nuevo ingresa Datos de Filiacion en el Sistema Informatico, en caso
contrario actualiza informacion.

Imprime Hoja de Atencién de Emergencia; si es nuevo imprime también
4 |caratula de la HC. En caso sea paciente con implicancia Legal, identificara la
- HAE con un sello que indica "LEGAL".

3 ADMISION DE
- EMERGENCIA 5 |Deriva al paciente para su atencién y/o tramite segun sea Asegurado o sin
Seguro.
6 Personal recibe paquete de Hojas de Atencién del personal de Enfermeria de
Emergencia dentro del horario establecido, ordenadas por N° de HC.
. Verifica las HAE: Cantidad y buen registro de las hojas. Firma Cuaderno de
Cargo de Enfermeria que detalla lo recibido.
) 8 Realiza registro en el Cuaderno de cargo de Admision Emergencia para
~ entregar las HAE en Procesamiento de Datos de la OEI.
PROCESAMIENTO 9 Recibe y Verifica las Hojas de Atencion de Emergencia correspondiente al
DE DATOS turno del dia anterior del personal de Admision de Emergencia.

10 |FIN DEL PROCESO.

Elaboracién: Oficina de Estadistica e Informatica 2 L ¥ "Q  Revision: OEPE




11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Hojas de Atencion de Emergencia Admision Diario Mecanizado
12. SALIDAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Paquete de Hoja de Atencion de Emergencia Admision Diario Manual
13. DEFINICIONES
HISTORIA CLINICA
La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacién de tipo asistencial,

preventivo y social. necesaria para la correcta atencién de los pacientes.

SIS

Seguro Integral de Salud,Organismo Publico Ejecutor del Ministerio de Salud,quienes protegen la salud de los
peruanos que no cuentan con un seguro de salud, priorizando en aquellas poblacionales vulnerables en

situacion de pobreza y pobreza extrema.

HOJA DE ATENCION DE EMERGENCIA

Historia Clinica de Emergencia, que puede corresponder a una Gnica atencién o contener una secuencia de

hojas durante su permanencia en Observacion del inficado servicio.

14. REGISTROS

1. Historia Clinica
2. Hoja de Filiacion
3. Hoja de Atencion de Emergencia

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento

NORMAS Y REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

% Diagnéstico en el Formato de Atencion de Emergencia debe estar Codificado con el CIE 10

Paciente para identificarse debe contar con su DNI

Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica

Revision: OEPE




Ministerio de Salud

- MAPEO DEL PROCESO: ADMISION EN EL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA

Nombre del Proceso: ADMI_S_!ON EN EL. DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA.

USUARIOS INICIO ADMISION CAJAISIS TOPICO FIN

- Solicita : !
'|F'acienle Nuevo | [ Alencion | o e T -
' | [Recibe solictud de R
Técnico Atencion. Paciente de
Administrativo #-| Trauma-Shock es
a Admision requerido por Técn.
de Enfermeria
) P - v
. Tecn.“'to ; Verificacion de Datos
Administrativo
S del pac. con DNI.
Admision
¥
Técni Registro de datos de
écnico R :
T filiacién en el Sistema
Administratvo - .
_ Adision e impresion de
: formato de atencion
; v
Técnico Pac. con Hoja de
Administrafivo i Atencion derivado a
_——— 5 "f"“‘w')mmw"%,
Admision ) Tramitar pago N gfﬁw S
Técnico rd L RriQISUO gel A\
Administrativo : 4 proceso de %
g pago _é
Técnico %1 ?’]C} dernrra:o al |
Administrativo - 5| | oPicopa 4
i . %l |atencion A
g ; s —
3 R Recepcién de
Técnico paciente con Hoja
Enfermeria p|de Atencion en
Topico
h S S e — L 3
|Profesional de la Atencion del
) paciente A
k
Atencion concluida
y retorno de la
Hoja de Atencion
de Emergencia | |
: Recepciona y verifica B
Administrativo ; Hojas de Atencion de [
Admisién Emergencia
iR =
o Registro de las Hojas
Técnico "
d . " de Atencién de
-\ Administrativo :
= | Admision Elgench Y ontoga Entrega al
s a Procesamiento OEI =8
e nn : Archivo HC
S ”Y . - | de la Hoja
Técnico Rec}epcuon y registro : de Atencidn
Administrativo de informacion de la > de
: Hoja de Atencion de Emergencia
Procesamiento : :
Emergencia I | N . !
Solicud‘de ABncion, Registro del Atencion en Topico Hoja de Atencion
B Requerimiento Reqrsea, Eovioy proceso de de Emergencia y de Emergencia
BROBUCED de Atencién ;eo:;g:rl]c;%dila Hoje cancelacion de reforno de Hoja de entregada a
° on e la Atencion Atengién Archivo HC
|Emergencia .

Oficina de Estadistica e Informatica - HMA
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

o FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Admision
1.1.1 Sub Proceso

3. Fecha: Octubre 2012

2. PROCEDIMIENTO: |Otorgar Citas en Consultorio Externo

4. Caodigo: 1.2.1

5. PROPOSITO Registro optimo de las Citas solicitadas para un atencién oportuna

Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Consulta Externa y

6. ALCANCE o o :
. Hospitalizacion, Departamentos Médicos, Departamento de Enfermeria.
Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
Ley N° 2765 : | Ministerio d R
7 MARCO LEGAL ey 7 Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento

Ley N° 27658 . Ley Marco de la Modernizacidn de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 : Ley del Codigo de Etica en la Administracion Publica

it Directiva N° 007-MINSA/OGPP- Directiva para la formulacion de documentos Técnicos
s i Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
.{itas otorgadas por Tummoy Especialidad en | o |gistoma de Informacion Unidad de Admision
un periodo determinado
Porcentaje de Citas con el total de atenciones o |Sidterade nfsmscitn Unidad de Admision
realizadas en un periodo ?
9. NORMAS
) § J
RD&QUILL:h_M_603_2006/M,NSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacién y funciones del HMA
RD. N° 109-2012-HMA-DG : Manu_al_ de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
Informéatica

: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de

R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.

NT. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 :S:!c;r;na Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de

R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.

Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica 5 Revision: OEPE



10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Cargos y Acciones

USUARIO EXTERNO 1 |Paciente solicita Cita con su N° de HC y DNI.

2 |Verifica disponibilidad de cupo en el Turno y Especialidad solicitada.

Si no hay cupo segun lo solicitado informa al paciente para que modifique su

3 pedido.
ADMISION DE
CONSULTA g Si hay disponibilidad Registra Cita en Sistema Informatico y actualiza datos de
EXTERNA filiacion del paciente si verifica que informacion no esta completa.

5 |lmprime y entrega de Ticket de Cita al paciente.

6 |Informa al paciente que debe pagar, o tramitar Seguro, para validar su Cita.

7 |CITA PROGRAMADA Y FIN DEL PROCESO

Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica b Revisién: OEPE




11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Cita solicitada con N* de HC y/o DNI Paciente Diario Manual
DNI Paciente Diario Manual
12. SALIDAS
NOMBRE FUENTE ! FRECUENCIA TIPO
|
Consultorio Externo Diario Manual

Cita Programada con emision de Ticket

13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA

La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacion de tipo asistencial,

preventivo y social. necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

SIS

Seguro Integral de Salud,Organismo Publico Ejecutor del Ministerio de Salud,quienes protegen la salud de los
peruanos que no cuentan con un seguro de salud, priorizando en aguellas poblacionales vulnerables en

situacion de pobreza y pobreza extrema.

CITA

Programacion de la atencién en salud que solicita con anterioridad el usuario para agilizar el tramite el dia de la

atencion

14. REGISTROS

1. Programacién de Cita (Ticket)
2. Sistema de Admision

»i'/f\?.}\

15. ANEXOS
1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento
Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica 7 Revision: OEPE




Ministerio de Salud
Hos pital Maria Auxiliadora

MAPEO DEL PROCESO: OTORGAR CITAS EN CONSULTA

‘Nombre del Proceso: .OT_‘ORGAR CITAS EN CONSULTA EXTERNA

USUARIO INICIO ADMISION FIN
Paciente Solicita
~ |Nuevo/Continuador Cita
Técnico | | [Verifica disponibilidad
Administrativo . de la Cita en Sistema
Admision _ | Informético
Técnico - NO| =
Administrativo Cita
~|Admision
Sl
Técnico . :
R .
Administrativo egistro de la Cita en
. : Software
o _Adm|3|0n
Tacr;lco | [impresion de ficketde |
ot Admlmsirahvo | |citay enfrega al
Adm|5|on B | |solicitante [ —
Técnico - Pac. con ficket es ] —
P\ Adrministativo derivado a ramie 4[ o
v 45| Admision * pago/SIS regstraca— J |
Requerimiento Solicitud de Cita,
PRODUCTO \ de Cita Verificacion y Registro Cita Programada
de Cita

Oﬁcm a de 'Eg"[aild_isti_ca_e _Inform'ética'-' HMA

Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica 8 Revision: OEPE




Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Admision
1.1.1 Sub Proceso

Admisiéon en Consulta Externa de Paciente Nuevo 0|3. Fecha: Octubre | 2012

2. PROCEDIMIENTO: .
Continuador 4. Cédigo: 1.2.2

Registro e Identificacion optima de la informacion del usuario externo que acude a

. PROPOSIT o o . S :
B<ERO © Consulta Externa solicitando una atencién de salud sin disponer de cita.

Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Consulta Externa y

6. ALCANCE Hospitalizacién, Departamentos Médicos, Departamento de Enfermeria.

Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
7 MARCO LEGAL Ley N° 27657 : Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento
Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica en la Administracion Publica

: Directiva para la formulacién de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- :
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
Pacuente'.s’ i Tty Tame gegan Vapantla N° |Sistema de Informacion Unidad de Admision
de Atencion
.P oreentajeide Regisiras:con Daids % |Sistema de Informacion Unidad de Admision
incompletos o errados
Demanda No Atendida % |Sistema de Informacion Unidad de Admisién
Racientes Asegurados y No Asegurados por Turno : - " . s
iﬁiﬂ condicion (Nuevo/Continuador) % |Sistema de Informacion Unidad de Admision
N g“%;\ o 9. NORMAS
s NF:803-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Dlrectl\:ra para_la lformulamon de Documentos Técnicos Normativos
},«"’ de Gestidn Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacion y funciones del HMA
R D. N° 109-2012-HMA-DG ] Manu_ai_ de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica
: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.
N.T. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 :Sr;llczjr(;na Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.

Elaboracidn: Oficina de Estadistica e Informatica 9 Revision: OEPE




10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Cargos y Acciones
USUARIO EXTERNO 1 |Paciente Nuevo, SIS o No SIS, solicita atencién de salud.

5 Verifica disponibilidad de Triaje y asigna uno al solicitante. Si no se dispone,

rechaza paciente para otro turno o fecha.
ADMISION > > p

3 |Pregunta si paciente es nuevo o continuador.

4 Verificacion de Datos con DNI del paciente, si registra HC anterior. Si tiene HC
anterior se solicita DNI para actualizar datos de filiacion.
Si el paciente es Nuevo, realiza apertura de HC con datos de filiacion en el

5 |Sistema y procede a impresion de formato(s) de HC. Registro manual en
Tarjeta de Atencion de N° HC y datos personales.del paciente.

6 Pregunta si paciente tiene Seguro, si es afirmativo procede a verificar

_ ADMISION documentos de Referencia del Centro de Salud y si no registra ESSALUD.

En caso de no estar conforme la informacion del Seguro, envia a Oficina de

7 |Seguros para validacion de acreditacion. De estar correcto los documentos se
procede a actualizar Sistema de Seguros.

8 Si Todo conforme, HC y/o Seguro, deriva Formatos de atencion (Hoja de
Filiacion, Triaje, otros) para traslado al Archivo de HC.

ARCHIVO 9 [Recibe Hoja de filiacion/Triaje.
10 [FIN DEL PROCESO

Elaboracién: Oficina de Estadistica e Informatica 10 Revisién: OEPE




11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de atencion mediante N° HC y/o DNI Paciente Diario Manual
12. SALIDAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Historia Clinica registrada Consultorios Externos Diario Manual

13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA

La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacion de tipo asistencial,

preventivo y social. necesaria para la correcta atencién de los pacientes.

SIS

Seguro Integral de Salud,Organismo Publico Ejecutor del Ministerio de Salud,quienes protegen la salud de los
peruanos que no cuentan con un seguro de salud, priorizando en aquellas poblacionales vulnerables en

situacién de pobreza y pobreza extrema.

14. REGISTROS

Historia Clinica
Hoja de Filiacion
Tarjeta de Atencion
Formato SIS

e

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento

Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica 11

Revision: OEPE



H Ministerio de Salud
‘Hos pital Maria Auxiliadora

MAPEO DEL PROCESO: ADMISION EN CONSULTA EXTERNA DE PACIENTE NUEVO O
CONTINUADOR |

‘Nombre del Proceso: ADMISION EN CONSULTA EXTERNA DE PACIENTE NUEVO O CONTINUADOR.

USUARIOS INICIO ADMISION OFICINA SIS | ARCHIVO : FIN
| T - Solicita .
Técnico : Verifica
Administrativo disponibilidad de
B _ [Admisién i il Triaje
o
Técnico ] : -
- i ] —_— riaje
Admfn.l-strahvo RO~ disponible
Admision ;
| ' Sly
- Técnico : Vertica HC
Administrativo Facenty il
B Nueve DNI del paciente
Admision
. St e +
13“!:% W6 Aperturade HC y Actualiza
= minisva registo de datos Informacion de HC
Admision
_ v ¥
Técnico " .
~ Administativo HirgaIon deHo
P de Filiacion
~ [Admision
2 Tecnico Paciente ™S~
Administrativo ; No SIS
i Admision -
i 4 S
Técnico Verifica Referencia
Administrativo del Centro de
Admision N Salud
Técnico Referencia o | Verifica
. Adm!n.létraﬂvo Correcta Raeranai
Admision
) 3 Registro de los
Técnico : L,
~ N datos de filiacion en
Administrafvo .
Admision el Sistema
k Informatico
¥
a Entrega de la HC
[ 3 y/o Tarjeta de
3 “{Administratvo Atencion con Triaje
"B'-gnisién al Archivo para su
; | H ,, [raslado — : ¥ : :
i |F#cnico : T ' . [Recibe Hojade | | ——————
Administativo - - o|Filacono bt HC d
Archivo { ) Tarjetade Cita | [\ pe.rtf.lra o
- . - g s T Validacion de Recepcion de Hist. Clinica
T
PRODUCTO ngfgﬂg;‘b DISpomb;IS;%dier?ﬁif éigrrlx—:-srtus:zblcamon Referencia requerimiento aperturada y
- ' = paciente SIS de Afencion | | | alendida

Elaboracién: Oficina de Estadistica e Informatica 12 Revisién: OEPE




Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

_ 1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Archivo de Historias Clinicas
1.1.1 Sub Proceso

) imi istori ini i . Octubre | 2012
2 PROCEDIMIENTO: N!owmlento de historias clinicas de pacientes no|3. Fecha: ubre
citados en consulta externa 4. Codigo: 211
5. PROPOSITO Entrega oportuna de las Historias Clinicas de los pacientes en Consulta Externa

- Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Consulta Externa y

6. ALCANCE g o y
Hospitalizacion, Departamentos Médicos, Departamento de Enfermeria.
Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
- D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
" Ley N° 27444 - Ley General de Procedimientos Administrativos
L ° 27657 : | Ministeri S Regl
7. MARCO LEGAL ey N° 276 Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento
Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
B Ley N° 27815 : Ley del Codigo de Etica en la Administracion Publica

: Directiva para la formulacion de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- .
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
< S ; o
: %@ distribuidas en un periodo por Especialidad| . |gistema de Informacién Unidad de Archivo HC
édica en Cons. Externa
- % de HC seguin Digito Terminal y Turno % |Sistema de Informacion Unidad de Archivo HC
a 0
%o de HC retornadas yine reioraadas porTLio % |Sistema de Informacion Unidad de Archivo HC
en un periodo
9. NORMAS
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos
~ de Gestion Institucional
) R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacion y funciones del HMA
B R.D. N° 109-2012-HMA-DG : Manu’etll de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica
= : Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
) R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.
% N.T. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 :Sl;lﬁjr;na Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
- R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.

Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica 13 Revision: OEPE




10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

N Unidad Organica Cargos y Acciones
USUARIO EXTERNO 1 |Paciente solicita Cita con su N° de HC y DNL.
B ADMISION DE CONS. 5 Entrega al Archivo HC requerimiento de atencién: Tarjeta de Cita, Triaje y/o
EXTERNA Hoja de Filiacion.
3 |Recibe requerimiento de HC.
4 |Busca y Ubica HC segun digito terminal.

5 Si no encuentra HC realiza consulta con el usuaric externo para referencia de
ARCHIVO HC ultimas atenciones.

6 |Ubicada la HC, registra salida en el Sistema Informatico.

} 7 |Traslada al Consultorio Externo segun el Triaje de atencion.

Recepciona HCs y deriva al Médico/Profesional de la Salud para atencion del

TECN. ENFERMERIA 8 .
paciente.

MEDICO/PROF.
SALUD

~ ; Recoge H ltori [ encion.
TECN. ENFERMERIA 10 ecoge HC de consultorios, posterior a la atencion

9 |Recepciona HC y realiza atencion, registrando la informacion en la HC.

11 |Ordena y registro para entregar al personal de Archivo HC.

12 |Recoge y verifica recepcion de HC segun relacién de Enfermeria.

13 |Registra retorno de HC en el Sistema Informatico.

£ ARCHIVO HC 14 |Si verifica que HC no retornaron segun su salida, coordina con técnica de
Enfermeria de la especialidad para su ubicacién y retorno.

15 |Ordena por digito terminal y archiva HC.
16 |FIN - HISTORIA CLINICA RETORNADA Y ARCHIVADA.

i Elaboracién: Oficina de Estadistica e Informatica 14 . Revision: OEPE




11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Historia Clinica Usuario Diario N!anual,
Sistema
12. SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Usuario atendido Domicilio Diario Mantal,
! Sistema

13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA
La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacién de tipo asistencial,
preventivo y social. necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

- DIGITO TERMINAL
La identificacion de la Historia Clinica se realiza mediante un nimero secuencial tnico y permanente. El digito
terminal es un sistema de gestion de Archivo que clasifica la numeracién por identidad sucesiva del nimero

final 6 nimeros finales.

ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS
) Es el lugar donde se conservan o custodian las Historias Clinicas en forma ordenada y accesible

14. REGISTROS

J //ﬁ,. ;
214 Historia Clinica

2. Hoja de Filiacion
3. Hoja de Atencion de Emergencia

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento
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— L Ministerio de Salud
Hos pital Maria Auxiliadora

MAPEO DEL PROCESO: MOVIMIENTO DE HISTORIA CLINICA DE PACIENTE NO CITADO EN
CONSULTA EXTERNA

Nombre del Proces o: MOVIMIENTO DE HISTORIA CLINICA DE PACIENTE NO CITADO EN CONSULTA EXTERNA

RECEPCION C. CONSULTORIO
USUARIOS INICIO ARCHIVO EXTERNA MEDICO FIN
. Requiere H CL
Paciente Nuevo/ con Tarjeta de
Continuador Consulta y Triaje
'y § 3 i B RS
- Té&cnico Recibe requerimiento
Administratvo de HC con Tarjeta de
Archivo ! ] Consulta y Trigje
= ¥
Técnico ¢
H
AOmINISEAIVOide SBeu;LCJﬁ )I:.Itjblgahisgria
_|Archivo ) ?
Técnico s ‘
Administrativo de b‘.'Hg 5
Archivo HDlana:
P s Sle .
Técnico Registro de salida de
= Administrativo de la HC en Sistema
Archivo L Informatico
Técnico graslaﬁo gl -
Administrative de on§u pro EXkIne
: segun Triaje de
Archivo £
atencion
Técnico de Rec';epciona ¥
- verifica entrega
Enfermeria
de las HC
_ e e
Incluye
Técnico de informacion de la
Enfermeria atencion en HC y
] entega al Médico
i ) o Realiza atencion
_ Médico i y reglsv-a'
i informacion en la
Técnico de . Recnge by :
: acumula en i
Enfermeria <
Recepcion
L
Registra en
i Cuaderno de
Técnico de c i
Enfermeria argo y enrega
a personal de
Archivo HC
¥
Tecnco e
Administratvo de
; cuaderno de
Archivo
) cargo
Técnico | [Registro de HC
Administrativo de retornadas en el %
Archivo Sistema Informatico
¥ ;
Técnico @__ . : :
o . -1Ordena por digito A HCL
Adml.nistrahvo de terminal y archiva ! ‘| archivada
Archivo
- RONQUILL( :
- Requerimiento HC Solicitud, Recepcion HC, Atencion médica Historia Clinica
PRODUCTO de Historia ubicacion, desarchivo, derivacion, recojo registrada en Arehivada
— Clinica entrega, retorno y registro Historia Clinica

@ Si HC no estan completas en su devolucién, coordina con personal de enfermeria para el retorno

Oficina de Estadistica e Informatica - HMA
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Archivo de Historias Clinicas
1.1.1 Sub Proceso

Movimiento de historias clinicas de pacientes citados|3. Fecha: Octubre | 2012

2. PROCEDIMIENTO:
en consulta externa 4. Cédigo: 21.2

Entrega oportuna de las Historias Clinicas de los pacientes que tienen Cita en

5. PR ITO
OPOS Consulta Externa
Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Consulta Externa y
6. ALCANCE e B .
Hospitalizacion, Departamentos Médicos, Departamento de Enfermeria.
Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
Ley N° 276 Al inisteri
7 MARCO LEGAL ey 57 ey del Ministerio de Salud y su Reglamento
Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 : Ley del Codigo de Etica en la Administracién Pablica

: Directiva para la formulacion de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- :
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
HC distribuidas en un periodo por Especialidad| . |gistema de Informacion Unidad de Archivo HC
Médica en Cons. Externa.
= - R :
_?u?:OHC Ciagosicagin Digia Teminaly % |Sistema de Informacion Unidad de Archivo HC
. . .
% deiHE de:parianies clados, r ElaIAdas/ng % |Sistema de Informacion Unidad de Archivo HC
retornadas por Turno en un periodo
9. NORMAS
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacién y funciones del HMA
R D. N° 109-2012-HMA-DG ; Manu'al. de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica
: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.
N.T. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 :S:l?lr(;na Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HWA.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica Cargos y Acciones
TECN. DE ENFERM. 1 |Requiere HC de pacientes citados segun relacion.
Imprime Lista de pacientes citados del Sistema Informatico y/o de
requerimiento del usuario externo.

Busca y Ubica HC segun digito terminal.

Si no encuentra HC realiza consulta con el usuario externo para referencia de
ultimas atenciones.

Ubicada la HC, registra salida en el Sistema Informatico

ARCHIVO HC

D ;| M N

Traslada al Consultorio Externo segun el Triaje de atencion.

Recepciona HCs y deriva al Médico/Profesional de la Salud para atencion del

TECN. ENFERMERIA 7 :
paciente.

MEDICO/PROF.

SALUD 8 |Recepciona HC y realiza atencion, registrando la informacion en la HC

9 |Recoge HC de consultorios, posterior a la atencion.

TECN. ENFERMERIA _ :
10 |Ordena y registra para entregar al personal de Archivo HC.

11 |Recoge y verifica recepcion de HC segun relacion de Enfermeria.
12 |Registra retorno de HC en el Sistema Informatico.

ARCHIVO HC
13 |Ordena por digito terminal y archiva HC.

14 |FIN - HISTORIA CLINICA RETORNADA Y ARCHIVADA.

Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica 18 . Revision: OEPE




11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Listado de HC de Usuarios citado Sistema de Informacién Diario M_anual,
Sistema
|
|
12. SALIDAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
. i s o - Manual,
Usuario atendido Domicilio Diario .
Sistema

13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA
La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacion de tipo asistencial,
preventivo y social. necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

DIGITO TERMINAL
La identificacion de la Historia Clinica se realiza mediante un namero secuencial tinico y permanente. El digito
terminal es un sistema de gestion de Archivo que clasifica la numeracion por identidad sucesiva del nimero

final 6 niumeros finales.

ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS
Es el lugar donde se conservan o custodian las Historias Clinicas en forma ordenada y accesible

14. REGISTROS

1. Historia Clinica
2. Hoja de Filiacion
3. Hoja de Atencion de Emergencia

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento
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-MAPEO DEL PROCESO: MOVIMIENTO DE HISTORIAC

Ministerio de Salud

Hos pital Maria Auxiliadora

CONSULTA EXTERNA

Nombre del Proceso: MOVIMIENTO DE HISTORIA CLIiNICA DEPACIENTE CITADO EN CONSULTA EXTERNA

LiINICA DE PACIENTE CITADO EN

¥ RONQUILL{

RECEPCION C. CONSULTORIO
: FIN
USUARIOS INICIO ARCHIVO EXTERNA MEDICO
Teon. Requiere
Enfermeria HCL R
. . ' i Imprime lista de
R requerimienio HC
- ¥
NO
; . § ¢HC
Técn. Archivo @-—-—' ubicada?
Registro de salida de
Técn. Archivo la HC en Sistema
Informatico
K 2
Traslado y entrega al
Técn. Archivo Consuliorio Externo
de HC
o Recepcionay | |. |
Técn. Enferm. verifica enfrega de
las HC
Incluye informacion
. de la atencion en
Técn. Enferm. HC y entrega al
Médico
Realiza atencién
Médico . y reglskg_
informacion en la
Recoge HC y
acumula en o
Recepcion
k3
Registra en
Cuadernc de
Cargo y enfrega a
personal de
Archivo HC
¥
Recoge HC y
verifica en el
cuaderno de cargo
}r Registo de HC | |
ec. Archivo retornadas en el
Sisterna Informatico i
54 | HCL
b |Tec. Archivo Ordgna por dlgm I archivada
terminal y archiva L——-‘_ .
Requerimiento . R'el‘cem;jgiéanE . Recepcion HC, Atencidon médica Biskariy Bliica
PRODUCTO de Historia SOl : uicacion; derivacion, recojo y registrada en N
g desarchivo, enfrega, . i R Archivada
Clinica — ’ registro Historia Clinica

@ Si no ubica HC, consulta con paciente por informacion de Glimas atenciones

”O'ﬁc':iria”de'Est_a_disti_ca e Informatica - HMA.

Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Archivo de Historias Clinicas
1.1.1 Sub Proceso

3. Fecha: Octubre 2012

2. PROCEDIMIENTO: |Movimiento de historias clinicas de hospitalizacion

4. Codigo: 21.3

5. PROPOSITO Entrega oportuna de las Historias Clinicas de los pacientes que se hospitalizan
Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Consulta Externa y
6. ALCANCE Hospitalizacion, Departamento de Enfermeria. Departamentos Médicos,
5 Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos.
Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
L ¢ 2 inisteri
7 MARCO LEGAL ey N° 27657 Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento
B Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 : Ley del Codigo de Etica en la Administracién Publica

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- :
Normativos

: Directiva para la formulacién de documentos Técnicos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

~ INDICADOR MED FUENTE

RESPONSABLE

HC distribuidas en un periodo para

Hospitalizacion N Sistema de Informacién

Unidad de Archivo HC

% de HC Retornadas al Archivo de HC % |Sistema de Informacion

Unidad de Archivo HC

9. NORMAS

de Gestion Institucional

R.D. N° 109-2012-HMA-DG i
Informatica

humanos.

= : Norma Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de

N.T. N° 022-MINSA/DGSP-V.02
Salud

R M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos

R.M. N® 860-2003-SA/DM : : Reglamento de Organizacion y funciones del HMA
: Manual de Organizacién y funciones de la Oficina de Estadistica e

: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos

R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestién de la Historia Clinica en el HMA.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Cargos y Acciones
TECN. DE ENFERM. 1 |Requiere HC de pacientes para hospitalizacién segun relacion.

3 |Recepciona Lista de pacientes para hospitalizacion.

4 |Busca y Ubica HC segun digito terminal.

Si no encuentra HC realiza consulta con el usuario externo y/o personal de

TECN.ARCHIVOHC | 5 ) X i .
enfermeria para referencia de ultimas atenciones.

6 |Ubicada la HC, registra salida en el Sistema Informatico.

7 |Traslada al Consultorio Externo segun el Triaje de atencion.

Recepciona HC, verifica existencia de RQ y otros, deriva al Médico para
evaluacion.

TECN. ENFERMERIA 8

2 MEDICO/PROF.
SALUD

9 |Recepciona HC y ordena Internamiento si corresponde.

Recoge HC de consultorios y verifica disponibilidad de cama y otros para el

10 |. .
internamiento.

TECN. ENFERMERIA 11 |Se registra Orden de Alta y/o Epicrisis en la Historia Clinica.

Retorna a Unidad de Procesamiento de Datos HC ordenadas y compaginadas

12 4 ;
seguin Normas establecidas.

13 |Recepciona HC y verifica retorno.

TECN. ESTADISTICA 14 |Registro del Egreso en Sistema Informatico, imprime lista y entrega al Archivo
HC.

15 [Verifica recepcion de HC.

TECN. ARCHIVOHC [ 14 [Ordena por digito terminal y archiva HC.
15 |FIN - HISTORIA CLINICA RETORNADA Y ARCHIVADA.

Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica 22 Revisién: QEPE




= 11. ENTRADAS

= NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Historia Clinica Archivo HC Diaria Manual,
Sistema
Lista de pacientes Sistema de Informacion Diaria Manual.
Sistema

= 12. SALIDAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
ik . ) L .y s Manual,
. Registro del Egreso en Sistema Informatico Estadistica Diaria Sistera

13. DEFINICIONES

- HISTORIA CLINICA
La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacion de tipo asistencial,
preventivo y social. necesaria para la correcta atencién de los pacientes.

DIGITO TERMINAL

La identificacion de la Historia Clinica se realiza mediante un nimero secuencial Unico y permanente. El digito
terminal es un sistema de gestion de Archivo que clasifica la numeracion por identidad sucesiva del numero
final 6 nimeros finales.

ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS
Es el lugar donde se conservan o custodian las Historias Clinicas en forma ordenada y accesible

14. REGISTROS

1. Historia Clinica
2. Egreso Hospitalario

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento
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Ministerio de Salud
Hospital Maria Auxiliadora

MAPEO DEL PROCESO: MOVIMIENTO DE HISTORIAS CLINICAS DE HOSPITALIZACION

Nombre del Proceso: MOVIMIENTO DE HISTORIAS CLINICAS DE HOSPITALIZACION

RECEPCION C. CONSULTORIO A HOSPITALIZACION | PROGESAMIENTO
U ARCHIVO FisIC
SUARIOS INICIO EXTERNA MEDICO ADMISION A 8150 OFi FIN
Paciens Giado |
} hicL Entrega relacion de
Técn. Enferm. p para
Hospitalizacion
Recepciona Lista de
| pacentes || b
Busca y ubica HC
¥ B .
Registro de salida de
Técn. Archivo la HC en Sistema
Informatico
Traslado y entrega al o
Técn. Archivo Consuliorio Exierno la
HC ) )
Recepciona y verifica
entrega de las HC
¥
Verifica Examenes
Técn. Enferm. caiipleenentaros y:RQ
en laHC y enfrega al
........ Medico
Realiza alencion
Médico y ordena la
hospitalizacion
Recibe HC y veriica o
Tec. Enferm. disponibilidad de cama
de hospitalizacion
Traslado del paciente
con HC a Adm. F sica
N . ) Recepciona al
paciente e HC,
Enkermera verificando su
conformidad para
su hospitalizacion
¥
traslado del
pacients con HC
al piso respacivo
) Recepciona al
paciente con HC
vy se hospitaliza
...... i 2
Segin Orden de
Alia se compagina
HC de acuerdo a
Norma Técnica
£
Traslado de HC a
Enfrmeria Procesamiento de
|Estadistica
o Varifica recapeion
Tec. Estadistica de HC de
hospitalizacion
. RegistodeEgres] |
o s Hospitalario y
?‘“‘ Esdfi entrega de HC al
Archivo
Verifica recepeion de
HC de hospitalizacion | ™ |
— HCL
O 3o
rdgna pot; dgm archivada
terminal y archiva
Requerimiento Requerimienio, Recepeion de HC Derivacion a Regisio médioo Recepcion de la
querimie qerimenL: opis Y Orden de Sy de hospitalizacion DoOnge Hisboria Clinica
PRODUCTO de Historia ubicacion, desarchivo, derivacion a hospitalizacion HC, verificacion y :
72 e Internamienio en la HC, reforno k Archivada
Clinica enfrega, reiorno hospitalizacion con HC 2 Estadisica entrega al Archivo

Qﬁcimé de Estadistica e Informatica - HMA
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Archivo de Historias Clinicas
1.1.1 Sub Proceso

= io i i ini i imi . Octub 2012
2 PROCEDIMIENTO: De’puraclon ~de historias clinicas sin movimiento por|3, Fecha: ctubre

- mas de 10 afios 4. Codigo: 214

_ 5. PROPOSITO Selecc:oq de Depuracion oportuna de las Historias Clinicas para optimizar la atencion
del usuario

- 6. ALCANCE Oficina de Estadistica e informatica, Direccién General, Comité de Historias Clinicas
Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos

N° 27657 3 B inisteri Regl
7 MARCO LEGAL Ley 65 ey del Ministerio de Salud y su Reglamento

Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 - Ley del Cédigo de Etica en la Administracion Publica

: Directiva para la formulaciéon de documentos Tecnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- .
Normativos

= 8. INDICADORES DE PERFORMACE

= INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
HC Depuradas segun mes y afio de ultima N° |Sistema de Informacion Unidad de Archivo HC
atencion
% de HC Depuradas % |Sistema de Informacion Unidad de Archivo HC
9. NORMAS
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM ' Reglamento de Organizacion y funciones del HMA
B : izacion y funci fici isti
R.D. N° 109-2012-HMA-DG Manu’al- de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica
N : Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.
NT. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 :Sz;irgna Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Cargos y Acciones
JEFE DE ARCHIVO 1 |Solicita realizar Proceso de Depuracién de Historias Clinicas.
JEFE DE OF. DE 2 |Recepciona requerimiento de Depuracion de HC y proyecta proceso.
ESTADISTICA E INF. = e , :
3 |Solicita a Direccion General realizar Depuracion de HC.
4 |Recibe solicitud para realizar Depuracion de HC.
DIRECCION Evalia y lleva adelante P lizar D ion de HC
GENERAL 5 valla y lleva adelante Proceso para realizar Depuracion de HC.
6 |Envia a OE| Autorizacién y Documentacion para Ejecutar la Depuracion de HC.
7 |Recibe autorizacién para realizar proceso de Depuracion de HC.
JEFE DE OFICINA DE Coordina realizacion del Proceso de Depuracién HC y asigna Equipo Técnico
ESTADISTICAE 8 Supervisor
INFORMATICA :
9 |Entrega documentacién para ejecucion de la Depuracién HC.
10 |Recibe documentacion para la Depuracion de HC y designa tareas a ejecutar.
11 |Coordina y Supervisa el Proceso de Depuracion de HC.
12 |Coordina y Supervisa el Traslado de las HC Depuradas al Archivo Pasivo.
13 Coordina y Supervisa la Seleccion y acomodo de las HC Depuradas en el
EQUIPO TECNICO Archivo Pasivo.
SUPERVISOR
14 Coordina y Supervisa el Registro e Inventario de las HC Depuradas en el
Archivo Pasivo.
is Realiza Supervision e Informe Final del Proceso de Depuracion de HC
concluido.
16 Entrega Informe Final de Conformidad de término del Proceso de Depuracion
de HC.
JEFE DE OFICINADE | ¢ Recibe Informe Final del Equipo Técnio Supervisor del Proceso de Depuracion
ESTADISTICA E de HC.
INFORMATICA 18 |Evalla y verifica conformidad emitida, refrendando la conclusion.
FIN - HISTORIAS CLINICAS DEPURADAS Y ARCHIVADAS EN EL ARCHIVO
9 Ipasivo
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= 11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requerlrplt?nto de Depyrac:lon de~HC sin Krohivedadit Anual KNl
movimiento por mas de 10 afios

12. SALIDAS
B NOMBRE FUENTE I FRECUENCIA TIPO
Historias Clinicas depuradas y Archivas Archivo de HC Pasivo Anual Manual

. 13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA
La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacion de tipo asistencial,
preventivo y social. necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

3 DiGITO TERMINAL

La identificacién de la Historia Clinica se realiza mediante un nimero secuencial tinico y permanente. El digito
terminal es un sistema de gestion de Archivo que clasifica la numeracién por identidad sucesiva del nimero
final & nimeros finales.

ARCHIVO DE HISTORIAS CLINICAS
Es el lugar donde se conservan o custodian las Historias Clinicas en forma ordenada y accesible

14. REGISTROS

=
Sre . L.
““Historia Clinica

2. Sistema de Informacién de Archivo de Historias Clinicas

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento

= NORMAS Y REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO
La Depuracion de Historias Clinicas debe ser aprobada con una Resolucion Directoral autorizando el
proceso requerido

~ Las Historias Clinicas a Depurar deben cumplir con los requisitos estipulados en las Normas Técnicas
del MINSA y por lo normado por el Comité de Historias Clinicas del Hospital.
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_ Ministerio de Salud
Hos pital Maria Auxiliadora

MAPEO DEL PROCESO: DEPURACION DE HISTORIAS CLINICAS SIN MOVIMIENTO POR MAS DE 10

ANOS

Nombre del Proceso: DEPURACION DE HISTORIAS CLINICAS SIN MOVIMIENTO POR MAS DE 10 ANOS.

USUARIOS

INICIO

ARCHIVO

ARCHIVO PASIVO

FIN

Jefe de Archivo

Jefe de Oficina
Estadistica e
Informatica

Jefe de Oficina
Estadistica e
Informatica

Jefe de Oficina
Estadistica e

Informatica

Equipo t#cnico
de Supervisén

Equipo #cnico
de Supervison

‘lde, Supervistn

/

:g:oi% o
Eqtipo #cnico
|de’ Supervison

Equipo #cnico
de Supervison

Requiere
Depurar HC

antiguas

Recibe requerimiento de depuracion HC y
solicita autorizacion a la Direccién General

" | para proceso de Depuracion de HC

(Licitacion)

¥

Recibe Autorizacion de la Direccion
General para realizar Proceso de
Depuracion de HC

¥

Coordina proceso de Depuracion y asigna
Equipo Técnico para supervision

¥

Supervisa cumplimiento de Expediente
Técnico de Empresa que realiza la
depuracion de HC

i 2

Coordina y Supervisa el proceso de
Depuracion de HC

¥

Coordina y Supervisa el raslado de las
HC Depuradas

Supervisa la Seleccion y

acomodo de HC
depuradas

¥
Supervisa el Registo e
inventario de HC en
nueva ubicacion

|

Equipo tenico Realiza Informe Final del Proceso de -
de S is d ion de HC Concluid : il
e Supervison epuracion de oncluido L Depuradas y
: id I .4 Archivas en
JEef;;j‘eﬁOﬁcma Verifica y emite conformidad del Proceso M/M At
s B_ ca e de Depuracion de HC : i Fiékatod
Informatica
L o R i6n HC, s 5 s
Requerimen®d | | 2 cepcion de soliciud, ubicacion, o Historia Clinica
PRODUCTOQ de Depuracion ; derivacion, recojo y .
G § o desarchivo, enfrega, reforno . Archivada
Historia Clinica registro

Oficina de Estadistica e Informatica - HMA.
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Procesamiento de datos
1.1.1 Sub Proceso

3. Fecha: Octubre |2012

2. PROCEDIMIENTO: |Sistema de Informacion de Consulta Externa

4. Cédigo: 3.1.1

5. PROPOSITO Lograr el registro, andlisis, interpretacion y reporte oportuno de la informacion .

Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Consulta Externa vy

6. ALCANCE or 1 . ; -
Hospitalizacion, Departamentos Médicos, Oficina de Planeamiento Estratégico.
Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM - Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
N° 276 : Iy inisteri I I
7. MARCO LEGAL Ley 57 ey del Ministerio de Salud y su Reglamento
Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 : Ley del Cédigo de Etica en la Administracion Publica

: Directiva para la formulacion de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- 2
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
Total de Formularios HIS / dias del mes HIS [Formatos HIS UF de Procesamiento
de Datos
Total de Atenciones / dias del mes Atc |Formatos HIS UF de Procasamients
de Datos
9. NORMAS
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacion y funciones del HMA
: Manual de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e

o = 2 g
R.D. N° 109-2012-HMA-DG Informatica

: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de

R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.

N.T. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 :sl;lﬁjr;na Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de

R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Cargos y Acciones

1 |Técnico de Estadistica: Recepcién de los formatos HIS y HIS-DIS.

Técnico de Estadistica:Revision y control de calidad, si hay error en Formato,
se corrige y revisa con personal de asistencial de Enfermeria.

3 |Si no hay error, se codifica CIE-10.

PROCESAMIENTO

DEDATOS Control de calidad de HIS, HIS-DIS, digitacién en Software HIS y HIS-DIS y
correccion de datos errados.

Jefe Unidad: Recepciona informes, revisa y evalua si hay error envia a equipo

técnico. Si es correcto, gestiona el analisis estadistico.
6 Jefe de Unidad: Entrega informacion de Egreso Hospitalario (1° Semana del
mes siguiente).
7 Directora de Oficina: Recepciona reportes e informes, analiza y evalua datos
estadisticos obtenidos.
OFICINA DE
ESTADISTICAE o ] o ) . ) o
INFORMATICA 8 |Socializa los informes estadisticos, Realiza la publicacién y/o difusion.
9 [Remite informes estadisticos e indicadores de gestion.
DISAII LS 10 |Recibe informe estadistico - Sistema HIS.

Direccion General, OEPE,
Dpto de Consulta Externa y 11 |Recibe informe estadistico.
Hospitalizacion

12 |FIN DEL PROCESO.
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11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCiAr TIPO
Formatos HIS, HIS-DIS I?pt_o de_ ponsulta Exiernay . Diaria Manual
Hospitalizacion, Dpto. de Enfermeria
12. SALIDAS
NOMBRE FUENTE | FRECUENCIA TIPO
Mensual,
Publicacion Estadistica y difusion de Direccion General, Jefe de Oficina, |Trimestral, Mecanizado
Indicadores Departamentos y Servicios HMA. DISA |Semestral y

Anual

13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA ,
La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacién de tipo asistencial,
preventivo y social. necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

HIS
Sistema de Informacion de Salud, es una herramienta informatica que se utiliza en el Registro Diario de
Atencion y de otras actividades de consulta externa.

HIS-DIS

Sistema de Informacion de Discapacidad, software que permite obtener informacion sobre discapacidad de los
servicios de Rehabilitacion del Pais, incluyendo los indicadores de integracion de los adultos al trabajo y de los
nifios a la escuela.

14. REGISTROS

1. Formato HIS

2. Formato HIS-DIS

3. Sistema de Informacion - HIS

: Sistema de Informacion - HIS-DIS

15. ANEXOS

.;f:
Vi

¢ A Ae) "
;{;gﬁulograma

2. Normas y requisitos del procedimiento

NORMAS Y REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

* Formato HIS debe estar codificado con el CIE 10 por cada diagnéstico registrado

El Formato HIS debe ser retornado en su totalidad a la Oficina de Estadistica e Informatica a méas
tardas a las 48 de realizada la atencion.
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"RONQUILLO

Ministerio de Salud

Hos pital Maria Auxiliad,

ora

erviciofArea

Usuario

'OACINAS, DIRECCIONES

Dpto. Enfermeria y Of.

Equipo Técnico de
Area de Estadistica -
UF P iento d

Datos.

Jefatura Oficina de
Estadistica e
Informatica

Dpto. Consulta
Externa

=

Organos de

Servicios Médicos.

Ases: dela
Direccién General

Oficina de
Comunicaciones

DISA

Personal Técnico

Enfermeria

Técnico de Estadistica

Técnico de.Estadistica

Técnico de Estadistica

Tecnico de Estadistca

Técnico de Estadistica

Dirgctora de Oficina

Jefe UF Procesamiento

Weatemens 1.

INICIO

Envio de Fommatos
HISa UF
Procesamiento de
Datos

de Datos

Recepcion de
Formatos HIS,
HIS-DIS

¥

Revision,
Compaginaciony
Control de Calidad

B!

¢Ermores
HIS?

Si

Correcciény
Revisién por

Persenal
Asistencial

g

Control de Calidad
HISy HIS-DIS
{codificacién)

Digitacidénen el
Sistema HIS, HIS-
Dis

]

Consolida todes
los datos digitados
del Sistema HIS

—T

Correccion de
datos errados HIS,
HIS-DIS

;

Realiza Reportes

(Produccion prof.
salud, ete.)

|

Gestiona el
Andlisis

Estadistico de los
datos deHIS y

sl

Recepciona
Informes, revisa,
evalua.

—

NO

Entregalos datos
de HIS, HIS-DIS.

Socializalos
Informes
Estadisticos.

Socializa los

Informes
Estadistcos.

(Primera Semana
del Mes
Siguiente).

Publicacion enel

Portal Web
Institucional

Producto

Formatos llenados del
HIS yHIS-DIS

Informes de Repartes
Estadisticos.

Reportes revisados,
evaluados y
difundidas,

Formatos corregidos
del HIS yHIS-DIS

Informes Estadistices,
Boletines.

Informes Estadisticos

Partal Web con
informacién
estadistica actualizada

Porcentaje alto del
Indicader de
Informacién opartuna

Usuario Atendido

Oficina de Estadistica e Infarmatica - HMA.
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO
1.1 Proceso
1.1.1 Sub Proceso

GESTION DE LA INFORMACION
Unidad Funcional de Procesamiento de datos

2. PROCEDIMIENTO:

3. Fecha: Octubre [2012
4. Caodigo: 3.1.2

Sistema de Informacion de Egreso Hospitalario

5. PROPOSITO

Lograr el registro, analisis, interpretacién y reporte oportuno de la informacion de
Egresos Hospitalarios.

6. ALCANCE

Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Consulta Externa y
Hospitalizacion, Departamentos Médicos, Oficina de Planeamiento Estratégico.

7. MARCO LEGAL

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa

D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276

Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos

Ley N° 27657 : Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento

Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacién de la Gestién del Estado.
Ley N° 27815 : Ley del Cédigo de Etica en la Administracion Pulblica

: Directiva para la formulacién de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- .
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
H’IStOFIaS Clinicas de Egresos Hospitalarios / HC |HC de paciente de Alta o Fallecido UF de Procesamiento
dias del mes de Datos
9. NORMAS
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos

R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacion y funciones del HMA

R.D. N° 109-2012-HMA-DG

R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.

N.T. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 iS:Ic:]rcljna Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de

R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.

de Gestion Institucional

: Manual de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica

: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Cargos y Acciones

- 1 |Técn. Eestadistica recepciona de HC egresos.

Técn. estadistica realzia revision y control de calidad, si hay error en HC, se
corrige y revisa con personal asistencial de Hospitalizacion.

3 |Sino hay error se codifican CIE-10y C.O.Q.

PROCESAMIENTO
DE DATOS Control de calidad de HC, digitacién en modulo egresc correccion de datos

4 |errados.Si Fallecié el paciente entrega de HCL a ET de Defunciones.

Jefe de Unidad: Gestiona analisis estadistico de informacion de Egreso
hospitalario.

6 |Jefe de Unidad: Entrega informacion de Egreso Hospitalario (1° Semana del
mes siguiente).

7 |Recepciona informes, revisa y evalla.

OFICINA DE

ESTADISTICA E o ] o ] o o

INFORMATICA 8 |Socializa los informes estadisticos, Realiza la publicacion y/o difusion.
9 |Remite informes estadisticos e indicadores de gestion.

DISAII LS 10 |Recibe informe estadistico - Base de Datos.

Direccion General, OEPE,
Departamento de
Emergencia, Departamento] 11 |Recibe informe estadistico.
a de Consulta Externa vy
Hospitalizacion

12 |FIN DEL PROCESO.
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11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
HC con papeleta de Egreso Hospitalario Hospitalizacion (Pisos) Diaria Manual
HC egresos Hospitalizacion (Pisos) Diaria Manual
12. SALIDAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Mensual,
Publicacion Estadistica y difusion de Direccion General, Jefe de Oficina, |Trimestral, Mecanizado
Indicadores Departamentos y Servicios HMA. DISA |Semestral y
Anual

13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA
La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacién de tipo asistencial,
preventivo y social. necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

EGRESO HOSPITALARIO
Es el retiro de un paciente de los servicios de internamiento de un hospital. Puede ser por alta o por defuncion.
No se incluyen los traslados internos de un servicio a otro del mismo hospital, ni los recién nacidos sanos.

14. REGISTROS

1. Sistema de Informacién - Egreso Hospitalario

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento
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Ministerio de Salud
Hospital Maria Auxiliadora

MAPEO DEL PROCESO: SISTEMA DE INFORMACION DE EGRESO HOSPITALARIO

[farviciclves
OFICINAS, DIRECCIONES
Area de Estadistica- | Jefatura Oficina de Grganas da j
i Departamentos ¥ Oficina de
Usuario Dpto.Enformaria yOF | o ovosamiontode | Estadisticas LF Avchivo Equipo Técnica de Defunciones aa:::m ) | psesoramisniadala | SO DisA Fin
B Economia Datos i Direccién General
1icio
Envio de Historas ||
o Clinicosdepacenies || it emesi ] ananmnnns
Personal Técnico f |
T detaaUF ||
Procesamienta de |
Datos. |
Recepcidnde
Técnico de Estadistica Historias Clinicas
de patientes
hospializados
H
+
Revisaregista || | L
Tecnico de Estadistica compagina.
CopboldeCapdadf]° 020 o 0000 el e el et
Técnico de Estadistica si Correcciony |
s oeEskot) o P i 4 redsinpor |
senla . Personal I
fsistencial |
\E‘“" ......
i P Control de Calidad
Teonico de Estatistica g
[codificacidn.etc )
i Digiacionen el ¢Fallecid el Entrega de H CLa Equipo
Tecnico de Estadistica Modulo de Egresos =z paciente? Técnico de Defunciones
; N Correccion de
ThgraeFACdklioa Dansenados Entegade HCLa
; UF Archivos
""" Realiza Reporte de
Egresos
Realiza el Andlisis B T T
Jefe UF Procesamiento de Dalos Estadistioo de I o
T datos de Egresos ;
------ Recepciona
{Phectora de Ofcina | |I’!IHII‘I'LEPSCFBV"|53
5 evalua.
b
S. \
Entregalos datos
de Egresos
J —— {Primera Semana
QWLLO 4Emores’ e deiMes ||
L3 Socializalos Siguiente),
— Informes
Estadisticos.
...... e T | RS
....... Informes
Estadisticos
Personal Adminisative o Publicaciénenal || ... .
Portal Web Fin
Institucional
Historias Clinicas de - i
. Reportes revisados, y Portal Web con Porcentaje atto del
Products pacientos de Al | Informes de Repories |~ oy | isoras Clinicas archivadas '“”"";Z;;;‘:“ms' Informes Estadistcos | informacion indicadorde | Usuario Atendido
entregadas Estadislcos. difundidos. ‘ estadistca aciuaiizada | Informaién aportuna
Oficina de Estadistica e Informética - HMA.
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

i FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

- 1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Procesamiento de datos
1.1.1 Sub Proceso

_ . . 3. Fecha: Octubre |2012
- 2. PROCEDIMIENTO: | Sistema de Informacion de Emergencia :
4. Cadigo: 3.1.3
= 5. PROPOSITO Lograr el registro, andlisis, interpretacion y reporte oportuno de la informacién del

Dpto. de Emergencia..

6. ALCANCE Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Emergencia, Departamentos
Medicos, Oficina de Planeamiento Estratégico.

= Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
~ Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
7 MARCO LEGAL Ley N° 27657 : Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento
Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
" Ley N° 27815 : Ley del Codigo de Etica en la Administracion Puablica

: Directiva para la formulacién de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- .
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
Total de Atenciones / dias del mes Atc |Formato de Atencién de Emergencia |UF de Procesamiento
- de Datos
9. NORMAS
R M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacién y funciones del HMA
: Manual de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e

R.D. N° 109-2012-HMA-DG e
Informatica

& : Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de

R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.
N.T. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 :SI;Ilfl)Jrgna Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
- R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica

Cargos y Acciones

PERSONAL DE

Entrega de las HC/Hojas de Atenciéon de Emergencia a Procesamiento de

EMERGENCIA Datos
2 |Recepcion de HC de pacientes atendidos en Emergencia
3 |Revision y control de calidad, si hay error se revisa con personal asistencial.
4 Si no hay error se codifica CIE-10 y se Ingresa en el Sistema de Informacién -
Emergencia.
PROCESAMIENTO ) — _ -
DE DATOS 5 Control de calidad de la digitacién para realizar la entrega al archivo de las
Historias Clinicas y emitir reportes preliminares.
6 Jefe de Unidad: Gestiona analisis estadistico de informacion de atencién en el
Departamento de Emergencia.
2 Jefe de Unidad: Entrega informaciéon de atencién en el Departamento de
Emergencia (1° Semana del mes siguiente).
OFICINA DE 8 |Recepciona informes, revisa y evalla.
ESTADISTICAE
INFORMATICA - . gl : s o
9 |Socializa los informes estadisticos. Realiza la publicacion y/o difusion.
DISA I LS 10 |Recibe informe estadistico - Base de Datos
Direccion General, OEPE,
Departamento de
Emergencia, Departamento] 11 [Recibe informe estadistico
de Consulta Externa vy
Hospitalizacion
12 |FIN DEL PROCESO
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11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Formato de Atencion de Emergencia, HC Departamentq d_e Emergencie. - Diaria Manual
Topicos
12. SALIDAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Mensual,
Publicacién Estadistica y difusion de Direccion General, Jefe de Oficina, |Trimestral, .
Mecanizado

Indicadores Departamentos y Servicios HMA. DISA

Semestral y
Anual

13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA

La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacién de tipo asistencial,

preventivo y social. necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

EMERGENCIA

La Emergencia médica y/o quirargica es toda aquella situacién repentina o inesperada que requiere atencion
inmediata al poner en peligro inminente la vida, la salud o que puede dejar secuelas invalidantes en el

paciente.

TOPICO DE EMERGENCIA

Area del Servicio de Emergencia destinada a la atencion, evaluacion, diagnostico y tratamiento de los

pacientes con dafios de prioridad Il y II1.

14. REGISTROS

1. Sistema de Informacion - Emergencia

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento

NORMAS Y REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

* La Hoja de Atencién de Emergencia del paciente que ingresa por emergencia, cuando es por alguna

agresion o atropello por un tercero, se le coloca un sello de HC "LEGAL".
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_ Ministerio de Salud
Hospital Maria Auxiliadora

MAPEO DEL PROCESO: SISTEMA DE INFORMACION DEL DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA

Nombre del Proceso: Modulo de Dpto. de Emergencia

erviciolArea
QFICINAS, DIRECCIONES
& . Area de Estadistica - | Jofatura Oficina de Organes da -
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Procesamientode || & 1 ..
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Técnico de Estadistica | RevisiényControl || |0
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= . .. i .. | : (Enoresen i Carrecciony
Tecnico de Estadistica laHCL? Revisidn por
+ Personal
Asistencial
K i
- e : Control de Calidad
Técnico de Estadistica delasH CL
(codificacion, etc) |} . ! ESea AT
— Digitaciénen el 5 ik e 2
Tecnico de Estadistica i Enregade H CLa
| Emergond UFArchivas || oo
s .
s - Correccion de
Técnico de Estadistica Datos erradas
f
L -
cnico de Estadistica | Realiza Reporte
| | de Emergencia
ok o L
A , .
Jahge UF Procesamiento de Dalos Realiza el Analiss
3 Estadistico de
dalos de
Emergencia
.
Recepciona
Directora de Oficina Informes, revisa,
edlga, [l e e et memcnersns b o e s s e s s e e S R
- \4
b Entrega los dalos
. de Emergencia
<r sI A
. : . 0 (Primera Semana
£ (Emares delMes
et Socializa los G Siguiente)
. ) S P TET Informes
Directora de Oficina | - R el T Estadisticos.
b
. Sacializa los
Informes
R Personal Administrative Publicaciénenel
e o e Portal Web
- . . e Institucional
. Historias Clinicas de T T
Reportes revisados, | Hislorias Clinicas i 3 T Ponal Web con Porcentaje alto del
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& nglope, o8- difundidos pacientes de Alta arcnivadas oletine estadistica aciualizada | Informacién opertuna
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Oficina de Estadistica e Informatica - HMA.
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Procesamiento de datos
1.1.1 Sub Proceso

3. Fecha: Octubre 12012
4. Cédigo: 314
Lograr el registro, andlisis, interpretacion y reporte oportuno de la informacion de las

2. PROCEDIMIENTO: |Sistema de Informacion de las Estrategias Sanitarias

5. PROPOSIT . o
0 Estrategias Sanitarias.
Oficina de Estadistica e informatica, Departamentos Médicos, Estrategias Sanitarias,
6. ALCANCE -
Departamento de Enfermeria.
Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
7 MARCO LEGAL Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento
Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 : Ley del Codigo de Etica en la Administracion Puiblica

: Directiva para la formulacién de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- :
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE
INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE

Total atenci.ones de EStrategiaS Sanitarias / o, Formatos HIS UF de Procesamiento
Total Atenciones de Datos
9. NORMAS
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacion y funciones del HMA

RD. N° 109-2012-HMA-DG : Manual de Organizacién y funciones de la Oficina de Estadistica e

Informatica

: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos

humanos.
N.T. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 ES:;:'(;Ha Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Cargos y Acciones

1 |Recepciéon de Formatos HIS de Estratégias Sanitarias.

Revision y control de calidad, si hay error en HIS, se corrige y revisa con
personal asistencial de la Estrategia.

3 |Sino hay error se codifica CIE-10.

PROCESAMIENTO
BEDAICS Control de calidad, digitacion en modulo estrategia y correccion de datos
errados.

Jefe Unidad: Gestiona analisis estadistico de la informacion de Estrategia
Sanitaria.

Jefe de Unidad: Entrega informacién de las Intervenciones Quirurgicas (1°
Semana del mes siguiente).

7 |Recepciona informes, revisa y evalla

OFICINA DE
ESTADISTICA E
INFORMATICA
8 |Socializa los informes estadisticos. Realiza la publicacion y/o difusion
DISA Il 9 |Recibe Informe Estadistico

Direccion General, OEPE,
Departamento de
Emergencia, Departamento] 10 |Recibe Informe Estadistico
de Consulta Externa vy
Hospitalizacion

11 |FIN DEL PROCESO
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11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Resepcion:de Format_os de Esiralegias Personal asistencial Mensual Manual

Sanitarias.

12. SALIDAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Mensual,
Publicacion Estadistica y difusion de Direccion General, Departamentos y | Trimestral, Nseatiizzds
Indicadores Servicios HMA. Estrategias, DISA | Semestral y
Anual

13. DEFINICIONES

HIS
Sistema de Informacién de Salud, es una herramienta informatica que se utiliza en el Registro Diario de
Atencion y de ofras actividades de consulta externa.

14. REGISTROS

1. Sistema de Informacion - HIS

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento
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Ministerio de Salud

Hospital Maria Auxiliadora

MAPEO DEL PROCESO: SISTEMA DE INFORMACION DE LAS ESTRATEGIAS SANITARIAS

Nombre del Proceso: Estrategia Sanitaria Naclonal

OFICINAS, DIRECCIONES

Usuario

Dpto. Enfermeria y Of.
Economia

Area de Estadistica -
UF Procesamiento de
Datos

Jefatura Oficina de
Estadistica e
Informatica

Dpto. Consulta
Externa

Departamentos y
Servicios Médicos

Organos de
Asesoramiento de la
Direccion General

Oficina de
Comunicaciones

DiSA

INICIO

Persanal Tecnico de
Enfermeria

Envio de Formatos
HIS de Estrategia

Sanitariaa UF.
Procesamienta de
Datos

Teonico de Estadistica

Técnico de Estadisica

Técnico de.Estadistica

Tecnico de Estadistica

Té_ D_ﬂ ICO_ de.Estad| iS_U ca

Técnico de.Estadistica

miento

Directora de Oficina

Personal Administrativo

de Datos

Recepcion de
Formatas HIS de
Estrategia
Sanitana

J

Revision,
Compaginaciony
Control de Calidad

|

¥

®
HIg?

5i

Correcciony
Revision por
Personal
Asistencial

=

Contral de Calidad
HIS Estrategia

Sanitaria
(codificacion)

T

Digitacionen el
Médulo de
Estrategia
Sanitaria

!

Cormeccion de
datos errados HIS
Estrategia
Sanitaria

-

Realiza Reportes

de lasEstralegias
Sanitarias

|

Realiza el Analisis
Estadistico de los

datos deHIS
Estrategias
Sanitarias

Ell

Recepciona
Informes, revisa,
evalua.

N

¢ Ermores?

NO

Entrega los dalos
de HIS
Estrategias

Socializalas
Infermes
Estadisticos.

Socializalos

Informes
Estadisticos.

n

(Primera Semana
delMes
Siguiente).

Publicacion en el

Portal Web

Institucional

Fin

Producto

HIS Estrategias
Sanitarias

Formatos llenados del

Informes de Reportes
Estadisticos.

Reportes revisados,

evaluados y
difundidos.

Formatos corregidos
del HIS Esfrategias
Sanitarias

Informes listicos,

Boletines.

Informes

Portal Web con
informacidn

estadistica actualizada| Informacion oportuna

Porcentaje alto del
Indicador de

Usuario Atendido

Oficina de Estadistica e

Informatica - HMA
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

& FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Procesamiento de datos
1.1.1 Sub Proceso

2 PROCEDIMIENTO: Sis.te.ma_ de Informacién de Intervenciones|3, Fecha: Octubre | 2012
Quirdrgicas 4. Cédigo:  |3.1.5
5. PROPOSITO Lograr el registro, analisis, interpretacion y reporte oportuno de la informacion de
Intervenciones Quirdrgicas.
) 6. ALCANCE Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Emergencia y Cuidados

Criticos, Departamentos Médicos, Departamento de Anestesiologia y Reanimacion,
Departamento de Enfermeria.

Decreto Legislativo N° 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
2 MARCO LEGAL Ley N° 27657 : Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento
Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 : Ley del Codigo de Etica en la Administracion Publica

: Directiva para la formulacién de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- .
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE
INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE

!ntervgncmnes Quirargicas / Total de % |Libro de Registro de Operaciones UF de Procesamiento
Atenciones de Datos
9. NORMAS
R M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional
. R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacion y funciones del HMA
R D. N° 109-2012-HMA-DG : Manugl_ de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica
: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.
NT N° 022-MINSA/DGSP-V.02 :SI‘;IIcI)Jr?a Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Cargos y Acciones

Enfermeria: Envio del Libro de Registros de Intervenciones Quirtrgicas a UF.
Procesamiento de Datos.

Técn. Estadistica recepciona el Libro de Registro de Intervenciones
Quirurgicas.

Técn. Estadistica realiza codificacién y Digitacion en el Modulo de
Intervenciones Quirurgicas.

4 |Archivamiento del Libro de Registros de Intervenciones Quirtirgicas.

PROCESAMIENTO

BERATOS Si hay errores en la H CL se realiza la correccion y Revision por Personal
Asistencial.

6 |Efectua Control de Calidad de los datos digitados.

7 |Técnico de Estadistica: Emite informes preliminares.

Jefe Unidad: Gestiona analisis estadistico de la Informacion de Intervenciones

Quirdrgicas
9 Entrega informacion de las Intervenciones Quirargicas (1° Semana del mes
siguiente)
OFICINA DE 10 |Recepciona Informes, revisa, evalua.
ESTADISTICA E
INFORMATICA 11 |Socializa los informes estadisticos, realiza la difusién y/o publicacion
DISA I 12 |Recibe Informe Estadistico

Direccién General, OEPE,
Departamento de
Emergencia, Departamento 13 |Recibe Informe Estadistico
de Consulta Externa y
Hospitalizacién

14 |FIN DEL PROCESO
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11. ENTRADAS
NOMBRE FUENTE | FRECUENCIA TIPO
Libro Registro de pacientes Intervenidos ‘

Quirurgicamente Centro Quirurgico ‘ Diario Manual
= 12. SALIDAS
. NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Mensual,
Publicacion Estadistica y difusion de Direccion General, Departamentos y | Trimestral, Diario
- Indicadores Servicios HMA. Estrategias, DISA | Semestral y
Anual

13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA
La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacién de tipo asistencial,
preventivo y social. necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

= CENTRO QUIRURGICO
Unidad organica donde se realizan las intervenciones quirargica

LIBRO DE OPERACIONES

Libro donde se registran todas las intervenciones quirtirgicas

14. REGISTROS

1. Sistema de Informacién - Operaciones
2. Libro de Registro de Intervenciones Quirurgicas

15. ANEXOS

1. Flujograma
i 2. Normas y requisitos del procedimiento
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

- FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESOQO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Procesamiento de datos
1.1.1 Sub Proceso

3. Fecha: Octubre 2012

4. Codigo: 3.1.6
- Lograr el registro, analisis, interpretacion y reporte oportuno de la informacion de

2. PROCEDIMIENTO: |Sistema de Informacion de Mortalidad Hospitalaria

. IT . : ;
5-PRAFOSITQ Mortalidad Hospitalaria.
Oficina de Estadistica e informatica, Departamento de Emergencia y Cuidados
i 6. ALCANCE Criticos, Departamento de Consulta Externa y Hospitalizacion, Departamentos
Médicos, Departamento de Enfermeria.
Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
. D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
R Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
7 MARCO LEGAL Ley N° 27657 : Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento
Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 ' Ley del Codigo de Etica en la Administracion Publica

: Directiva para la formulacién de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- .
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

. INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
HC Pacienies Fallecidos/Total HC de '
Atenciones de Egresos hospitalarios y % |Sistema de Informacién OEI UF de Procesamiento
Emeragencia de Datos
9. NORMAS
& R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos
) de Gestion Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacion y funciones del HMA
RD. N° 109-2012-HMA-DG : Maﬂug{ de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
= Informatica
= : Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.
N.T. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 :SI:;::Jrcrjna Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica Cargos y Acciones
Tecnico estadistica: Recepciona Historias Clinicas de pacientes fallecidos de
1 |todos los servicios médicos.

2 |Codifica y Digita en el Modulo de Mortalidad.

3 |Entrega de H CL a UF Archivos Pasivos.

PROCESAMIENTO

DE DATOS 4 |Revision y Control de Calidad.

Realiza Reporte de Mortalidad.

6 |Jefe de Unidad: Gestiona Analisis Estadistico de la informacion de Mortalidad.

Jefe de Unidad: Entrega Informacién de los datos de Mortalidad
(Primera Semana del Mes Siguiente).

8 |Recepciona Informes, revisa, evalua.
Oficina de estadistica
e informatica

9 |Socializa fips informes estadisticos, realiza la difusion y publicacion

Direccion General, OEPE,

Departamento de
Emergencia, " —
Beparaments ae| 10 Recibe Informe Estadistico

Consulta Externa y
Hospitalizacién

11 |FIN DEL PROCESO
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11. ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

2 Historias Clinicas de pacientes fallecidos Personal tecnico enfermeria Diario Manual
. 12. SALIDAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Mensual,
Publicacion Estadistica y difusion de Direccion General, Departamentos y |Trimestral, Diario
Indicadores Servicios HMA. Estrategias, DISA  |Semestral y
Anual

13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA

preventivo y social. necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacion de tipo asistencial,

14. REGISTROS

1. Sistema de Informacion - Mortalidad

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento

51

Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica

Revision: OEPE



Ministerio de Salud '
Wospitl Maria Auxiiadora o : . I O —
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMAQION
1.1 Proceso Unidad Funcional de Procesamiento de datos
1.1.1 Sub Proceso

3. Fecha: Octubre | 2012

4. Codigo: 3.1.7
Oportuno registro y tramite de las solicitudes, tanto personal como legal, de los

2. PROCEDIMIENTO: |Sistema de Tramite Legal

5. PROPOSITO .
usuarios.
Oficina de Estadistica e informatica, Area de Control Documentario, Direccion
6. ALCANCE =
General, Oficinas y Departamentos.
Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa
D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
Ley N° : inisteri I
7 MARCO LEGAL ey N° 27657 Ley del Mmlsterlo de Salud y su Reglamento
Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 : Ley del Codigo de Etica en la Administracién Publica

: Directiva para la formulacion de documentos Técnicos

Directiva N°® 007-MINSA/OGPP- :
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de Atencion/dias segin TUPA Dias |Area de Tramite OEI UF de Procesamiento
de Datos
Expedientes Atendidos/ Total Expedientes Nro |Area de Tramite OEI UF de Procesamiento
s de Datos
= 9. NORMAS
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizacién y funciones del HMA
; o : fici s
RD. N° 109-2012-HMA-DG Manu‘a|_ de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
Informatica
: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.
NT. N° 022-MINSA/DGSP-V.02 : Norma Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
Salud
R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Unidad Organica Cargos y Acciones
Mesa de Partes,
Direccion General, 1
Asesoria Legal.

Envio de Expedientes Legales al Area de Tramite Legal de UF. Procesamiento
de Datos.

2 |Recepcion de Expedientes Legales.

3 |Revisa y verifica expedientes recibidos.

4 |Si se registra errores se hace la devolucion al area de origen.

Solicita H.C. de Hospitalizacién, Consultorios Externos, y Formatos de

PROCESAMIENTO 2 Emergencia a la UF Archivos. Se adjunta H CL al Expediente.
DE DATOS - Area de _ _ — — —— -
Tramite Legal = Sies Acmdente de Transito, se solicita Informe Radiologico, y se adjunta al
expediente.
7 |Se fotocopia la H CL, la cual se folea y fedatea, a solicitud del interesado.
8 Se deriva el expediente al departamento o servicio meédico, segun
requerimiento.
DPTOS/SERVICIOS ; : : .
MEDICOS 9 |Recibe el expediente y realiza el documento solicitado.

Recepciona y verifica si el Expediente estda completo. Selecciona si el

10 solicitante es Personal o Entidad Publica.

PROGESAMIENTO
DE DATOS - Areade | 11
Tramite Legal

Los Expedientes Personales (Constancia RN e Informes Medicos) se entrega a
Tramite Documentario, quien entrega al solicitante.

Elabora Oficio para Expedientes Legales y se adjunta copia fedateada de H CL

12 :
en caso de ser necesario.

. Jefa de Oficina de
Esgtadistica e 13
nformatica
ROCESAMIENTO
DE DATOS - Areade | 14
Tramite Legal

Direccion Ejecutiva 15 Recibe documentos visados por la OEINF para su firma.
PROCESAMIENTO

Recibe, revisa y visa Oficios. Si hay errores se devuelve al Area de Tramite
Legal.

Envia expedientes para firma del Director Ejecutivo (Oficios, Certificados
Medicos, Certificado de Discapacidad e Incapacidad).

‘s' i -y- . . . , .
FDE DATOS - Areade | 16 Sembe dotcu_mentos emitidos firmados y se deriva al Sistema de Tramite
S| Tramite Legal eeUireiane.

o
¥/ Mesa de Partes 17 |Recibe Expedientes para entrega al solicitante.

18 [FIN DEL PROCESO
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11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
1
Solicitud de Usuario Interesado Diario Manual
Expediente Area de Tramite Documentario Diario Manual
12. SALIDAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Area de Tramite Documentario Diario Manual

Expediente tramitado

13. DEFINICIONES

HISTORIA CLINICA

La historia clinica o expediente clinico,documento legal donde se recoge la informacion de tipo asistencial,

preventivo y social. necesaria para la correcta atencion de los pacientes.

14. REGISTROS

1. Sistema de Tramite Documentario
2. Libro de Registro de Tramite

15. ANEXOS
1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento
Elaboracion: Oficina de Estadistica e Informatica 55 Revision: OEPE
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Manual de Procesos y Procedimientos - Oficina de
Estadistica e Informatica

FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. MACROPROCESO GESTION DE LA INFORMACION
1.1 Proceso Unidad funcional de Infomatica
1.1.1 Sub Proceso

3. Fecha: Octubre |2012

4. Céodigo: 4.1.1
Implementar y fortalecer los sistemas de informacién, optimizando la atencion al

2. PROCEDIMIENTO |Disefio y desarrollo de sistemas de informacion

5. PROPOSITO .
usuario

6. ALCANCE Oficina de Estadistica e informatica y las Unidades Organicas de la Institucion.
Decreto Legislativo N° 276 : Ley de Bases de la Carrera Administrativa

. D.S. N° 005-90-PCM : Reglamento del Decreto Legislativo N° 276
Ley N° 27444 : Ley General de Procedimientos Administrativos
Ley N° 27657 : Ley del Ministerio de Sal Reglamento
7 MARCO LEGAL Y y del Ministerio de Salud y su Reg

Ley N° 27658 : Ley Marco de la Modemizacion de la Gestion del Estado.
Ley N° 27815 : Ley del Cédigo de Etica en la Administracion Publica

: Directiva para la formulacién de documentos Técnicos

Directiva N° 007-MINSA/OGPP- -
Normativos

8. INDICADORES DE PERFORMACE

INDICADOR MED FUENTE RESPONSABLE
Estandares Directivas Técnicas Unidad de Informatica
9. NORMAS
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 : Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional
R.M. N° 860-2003-SA/DM : Reglamento de Organizaci6n y funciones del HMA
: Manual de Organizacion y funciones de la Oficina de Estadistica e
R.D. N° 109-2012-HMA-DG ——
: Delegan facultades y atribuciones a los titulares de direcciones de
R.M. N° 701-2004 MINSA Salud, de institutos especializados y jefes de oficinas de recursos
humanos.
NT. N° 022-MINSA/DGSP-V 02 :SI:&rgwa Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de
R.D. N° 232-2010-HMA-DG : Aprueba Directiva para la gestion de la Historia Clinica en el HMA.
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10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Unidad Organica Cargos y Acciones

Recibe y analiza necesidad de desarrollar u optimizar un sistema de
informacion.

Si procede la necesidad se establecen por escrito las necesidades del

2
proyecto.

3 Como:alcance, limitaciones, recursos humanos y técnicos, etc. Es un
documento abierto que se presenta al Directora de la Oficina de Estadistica.

4 si no es viable se Informa al solicitante para que, en su caso, gestione otras
alternativas.

) 5 .El solicitante gestiona otras acciones para que proceda el proyecto? no-

fin, si-1

6 Comunica al personal de la Direccion de Estadistica e Informatica

involucrada en el proyecto

7 |Elabora el plan para el disefio y desarrollo del sistema.

INFORMATICA
Comunica al personal involucrado de la Direccién de Estadistica e Informatica

sobre la planeacion del proyecto y recursos necesarios

9 |Ejecuta las actividades programadas del proyecto

Dar seguimiento al avance del proyecto, conjuntamente con los
representantes de las areas usuarias afectadas directamente por el proyecto

= 11 |Hace pruebas de ejecucion del sistema para validar su funcionalidad

LEl sistema 6 médulo cumple con los requisitos? Si la respuesta es no, ir a

12 " G : ; o s
actividad no14 Si la respuesta es no, ir a actividad no. 15
13 Hace ajustes y registra los cambios, éstos pueden ser en el alcance,
recursos adicionales a los programados y tiempo de ejecucion
_ 14 Implementa, pone en marcha el sistema o modulo, entrega documentacion
técnica de capacitacion al usuario.
- 15 Entrega formalmente el proyecto mediante el documento, con firma de

conformidad.
16 |FIN DEL PROCESO
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11. ENTRADAS

NOMBRE FUENTE l FRECUENCIA TIPO
Reguerimicnto de lmplementacion Unidades Administrativas y de Gestion| A demanda Manuai,
documentada Sistema

- |
12. SALIDAS

_ NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

: ; . s . Manual,
Sistema Desarrollado Unidades Organicas solicitantes A demanda .

Sistema

13. DEFINICIONES

INGENIERIA DEL SOFTWARE
- Es la aplicacién practica del conocimiento cientifico al disefio y construccidn de programas de computadora y
a la documentacion asociada requerida para desarrollar,operar y mantenerlos.

14. REGISTROS

. Bitacora del proyecto
Datos de entrada para el disefio y desarrollo del sistema.

. Plan para el disefio y desarrollo del sistema
. Oficio "liberacion del proyecto”

15. ANEXOS

1. Flujograma
2. Normas y requisitos del procedimiento

NORMAS Y REQUISITOS DEL PROCEDIMIENTO

Al presentar la necesidad de desarrollar un sistema debe presentarse de manera formal. Es decir por
medio de un Documento de requerimiento.

Establecer por escrito las necesidades del proyecto como: alcance, limitaciones, recursos humanos y
técnicos y debe ser presentado a la Directora de la Of. de Estadistica e Informatica, para su VoBo.

¥ Plan para el Disefio y Desarrollo del Sistema debe llevar: Nombre del proyecto,duracién,actividades a
x realizar,Responsable,Fecha de emision, Version, Recursos.

~ * Seguimiento del proyecto:El seguimiento lo deben realizar las Jefaturas y Coordinadores de la

Direccion de Estadistica e Informatica y deben participar los representantes de las areas usuarias

afectadas directamente por el proyecto.

- x Ajustes del proyecto:Este documento debe emitirse siempre y cuando el cambio afecte

significativamente al sistema, como puede ser alcance, recursos adicionales a los programados y

tiempo de ejecucion.

= Implementacion,pone en marcha el sistema o0 modulo:kn esta actividad debe estar el usuario

¥ solicitante.Oficio de “Liberacion del proyecto”El solicitante debe firmar da conformidad,entrega copia a
Directora de la Of de Fstadistica e Inf
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