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MINISTERIO DE SALUD R.D. N° D f? / -2012-HMA-DG
Direccién de Salud Il Lima Sur

Hospital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucion Directoral

San Juan de Miraflores,{ § DL, 2012
VISTO:
El MEMORANDUM N° 584-2012-HMA-OEPE, emitido por la Oficina Ejecutiva y

Planeamiento Estratégico, mediante el cual solicita la aprobacién del “Manual de Procesos
y Procedimientos de la Oficina de Seguros del Hospital Maria Auxiliadora”.

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 Formulacion 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 Ministerial N° 177-2012-HMA-DG, se aprueba la modificacion

el Cuadro para Asignacién de Personal (CAP) por ordenamiento de cargos del Hospital

Maria Auxmadora; B

JCARRANZA LGy ;0 - mediante Resolucién Directoral N° 559-2012-HMA-DG, se aprueba el Manual de
organizaciones y Funciones de la Oficina de Seguros del Hospital Maria Auxiliadora;

e Que, el “Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Seguros del Hospital
’c»“'}\ Maria Auxiliadora”, el cual tiene como objetivos: a). Establecer los procedimientos
<\ administrativos requeridos para la ejecucion de los procesos de la Oficina de Seguros que
{ logren el cumplimiento de los objetivos y estratégicos del Hospital Maria Auxiliadora, b).
! Orientar en forma concisa y explicita oriente a los funcionarios y servidores, asi como a los
“ usuarios acerca de las etapas, pasos, dependencias, instancias, etc., que comprenden los
¢ voruUILLO  principales procedimientos administrativos que se desarrollan, a fin de viabilizar la gestion
institucional y facilitar la toma de decisiones en forma oportuna, c). determinar meétodos
para asegurar que la operacion y control de procesos sean eficaces través de su
guimiento medicién, anélisis y mejora continua, d). Establecer los procedimientos
queridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la Entidad que logren el
mplimiento de los objetivos funcionales y estratégicas, e). Establecer las bases para
éntener un efectivo sistema de control interno y facilitar el desarrollo de las tareas
legadas;

i st

ue, el Manual de Procesos y Procedimientos de la unidad orgénica 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 segun Resolucion
Ministerial 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 el
numeral precedente la Oficina de Seguros,



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 opinién
favorable de la Oficina de Asesoria Juridica, segtin Opinion N° 355-2012-HMA, de fecha 07
de Diciembre del 2012, por lo que corresponde emitirse el acto resolutivo 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 visacion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Oficina de
Seguros y la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR, el "MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA
~S;QFICINA DE SEGUROS DEL HOSPITAL MARIA AUXILIADORA”, el mismo que en

rticulo 2°: ENCARGAR, de la Oficina de Seguros, la supervision y cumplimiento del
anual aprobado por la presente resolucion.

Articulo 3°: DEJAR sin efecto toda disposicion que se oponga a la presente Resolucion.

REGISTRESE y COMUNIQUESE

MINISTER? DE S
HOSPITAL mA Q‘ AUXILGélOJR?.

TOn. oot 337 Nvede Valtadonan

DIRECTOR GENERAL

™" DISTRIBUCION:

) Direccion Ejecutiva de Administracion

ficina Ejecutiva de planeamiento Estratégico
Jficina de Asesoria Juridica

Oficina de Seguros

)ficina de Comunicaciones

rchivo.
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Aprobado por Resolucion Directoral N2 en el distrito de San Juan de Miraflores a
los dias del mes de
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CAPITULO |
INTRODUCCION

En el contexto de los Lineamientos de Politica Sectorial del Ministerio de
Salud, que establecen orden administrativo con presencia de liderazgo del MINSA
y como legitima aspiracion la universalizacion del acceso a la salud, se ha
elaborado el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Seguros del
Hospital Maria Auxiliadora, un documento técnico de gestién; utilizando la
metodologia basada en la Estructuracion Sistematica de Procesos, que consiste
en la identificacion de la unidad basica de estos que son los procedimientos los
cuales se agrupan originando procesos, que nos indican la orientacion para la
atencion de los requerimientos de los usuario internos y externos; identificando las

actividades estratégicas, fundamentales y de apoyo necesarias.

El manual de Procedimientos de la Oficina de Seguros se sistematiza
dentro de las normas y directivas vigentes, las acciones que se siguen en la
ejecucién de las actividades comprendidas, en el cual se describen los
procedimientos y a su vez los procesos y sub-procesos organizacionales con los
cargos o puestos de trabajo que intervienen en su ejecucion, precisando las

responsabilidades y participaciéon durante su desarrollo.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos describe y presenta los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de
la Oficina de Seguros, a fin de lograr el cumplimiento de nuestros objetivos y
funciones, en concordancia con los objetivos institucionales. Este documento de
gestién debe ser utilizado como un instrumento para la sistematizacion de los
flujos de informacion y documentos base para el desarrollo del Plan Estratégico de

Sistemas de Informacion.

ELABORADO POR: REVISADO PCR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA SEGUROS R.D. N° -DG-HMA-2012 f;oﬂgﬁ ™ /7
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CAPITULO Il

OBJETIVOS DEL MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

a) Establecer los procedimientos administrativos requeridos para |la
ejecucion de los procesos de la Oficina de Seguros que logren el
cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos del Hospital Maria

Auxiliadora.

b) Orientar en forma concisa y explicita oriente a los funcionarios y servidores,
asi como a los usuarios, acerca de las etapas, pasos, dependencias,
instancias, etc., que comprenden los principales procedimientos administrativos
gue se desarrollan, a fin de viabilizar la gestion Institucional y facilitar la toma

de decisiones en forma oportuna.

c) Determinar métodos para asegurar que la operaciéon y control de procesos

sean eficaces través de su seguimiento, medicién, analisis y mejora continua.

d) Establecer los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos
organizacionales de la Entidad que logren el cumplimiento de los objetivos

funcionales y estratégicos.

e) Establecer las bases para mantener un efectivo sistema de control interno y

facilitar el desarrollo de las tareas delegadas.
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Norma Legal:

Denominacion:

Norma Legal:

Denominacion:

Norma Legal:

Denominacion:

Norma Legal:

Denominacion:

Norma Legal:

Denominacion:

Norma Legal:

Denominacion:

Norma Legal:

Denominacién:

Norma Legat:

Denominacion:

Norma Legal:

Denominacién:

CAPITULO il

BASE LEGAL

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

Ley N2 27657
Ley del Ministerio de Salud
Decreto Supremo N2 013-2002-SA

Aprueba el Reglamento de la Ley 27657-Ley del Ministerio de Salud

Ley N2 27658

Ley Marco de Modernizacidn de Gestion del Estado

Ley 27444

Ley del Procedimiento Administrativo General

R.M. N2 860-2003-SA /DM

Aprueba Reglamento de Organizacién y Funciones y el Cuadro de
Asignacién de Personal del Hospital Maria Auxiliadora.

Directiva N2 007-MINSA / OGPP-V.02

Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional.

Decreto Supremo N2 043-2006-PCM

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

Resolucién de Contraloria N2 072 - 98 - CG

Normas Técnicas de Control Interno para el Sector Publico.

Resolucidn Directoral N2 559-2012-HMA-DG

Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Seguros
del Hospital Maria Auxiliadora.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
M.C. MATEO MONTALVO VICTOR OFICINA DE
0 - - -
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] 1. Proceso | SEGURO INTEGRAL DE SALUD I
[ 2. Oficina/ Direccién | OFICINA DE SEGUROS ]
Cédigo del Documento de L e .
N2 . . Denominacién del Procedimiento Resultado/ Producto| Usuario |Base Legal
Procedimiento Origen
- L . . Paciente atendido . Ley
Forl ar
1| mpos-01 ormato U.r?xco de Atencidn de p?CIente que ingresa por con formato de Usuario General
Atencién emergencia con cobertura SIS . Externo
atencion de Salud
Formato Unico de | Atencién de paciente que ingresa por | Paciente atendido | | Ley
2| MPOS-02 .. consultorio externo en el area de con formato de General
Atencion e, R Externo
hospitalizacidon con cobertura SIS atencién de Salud
. Atencién de paciente ingresa por Paciente atendido Le
Formato Unico de nelo : P I_ ) que !ng p¢ I l Usuario v
31 MPOS-03 o, emergencia con prioridad 1 6 It en el drea con formato de General
Atencion L, ., Externo
de hospitalizacidn con cobertura SIS atencién de Salud
. » . i Paciente atendido . Ley
Formato Unico de Atencion de paciente en el drea de Usuario
4| MPOS-04 , con formato de General
Atencién consulta externa con cobertura SIS L, Externo
atencién de Salud
Paciente atendido Ley
Documentos para Atencidn de pacient iere cobert Usuario | General
encidn de paciente que requi con ura
5| MPOS-05 Cobertura P q ] .q N
o cobertura extraordinaria extraordinaria Externo | de Salud
Extraordinaria
aprobada
Hoja d Atencién d ient i Usuari Ley
oja de encion de pacientes que requieren uario
6 | MPOS-06 ; . padi 'q quiere Paciente referido General
Referencia referencia Externo
de Salud
i . . . . . Ley
Hoja de Atencion de pacientes que requieren Paciente Usuario
7| MPOS-07 . ) . General
Contrarreferencia contrarreferencia contrarreferido Externo
de Salud
Atencidn de paciente con solicitud de
. L. o, Informe de . Ley
Documentos de apoyo al diagnéstico por imagenes : TAC L, Usuario
8| MPOS-08 L . N Atencidn para General
Aprobacién ODSIS y/o RMN del Area de Hospitalizacién, Externo
) . reembolso de Salud
emergencia y/o consultorio externo
. ., . L Informe de ) Ley
Solicitud para Atencidn de paciente con solicitud para _, Usuario
91 MPOS-09 L ) i ) L. o Atencién para General
beneficio de Sepelio cdmara Hiperbaérica y/o Hemodialisis Externo
reembolso de Salud
Informe de . Ley
Documentos de . . . Usuario
10! MPOS-10 L, Atencion SIS Sepelios Atencidn para General
Aprobacién ODSIS Externo
reembolso de Salud
Atencion de usuarios con solicitud de . Ley
Documentos de o . ) . . Usuario
11| MPOS-11 . procedimientos ha referirse a hospitales y/o| Paciente referido General
Aprobacién ODSIS L. . . Externo
clinicas (apoyo al diagnostico) de Salud
Informe de . Ley
. . L, Usuario
12| MPOS-12 Expediente SOAT Oficina de Seguros Atencidn para Externo General
X
reembolso de Salud
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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l FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| 1. Proceso [ SEGURO INTEGRAL DE SALUD

2. Procedimiento | ATENCION DE PACIENTE QUE REQUIERE | 3. Fecha: DICIEMBRE 2012
ATENCION POR EL SERVICIO DE EMERGENCIA | 4. Cédigo: MPOS - 01
CON COBERTURA SIS

5. Proposito Garantizar ia atencién de pacientes beneficiarios del SIS

6. Alcance Oficina de Seguros del HMA Farmacia
Servicio de Emergencia Banco de Sangre
Laboratorio Diagnostico por Imdagenes

7. Marco Legal Ley 26842 Ley General de Ja Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013-2002 Reglamento de la Ley 27657
Ley N2 27658 Ley Marco Modernizacién Estado
Ley 29344 Ley Marco de Aseguramiento Universal en Salud
D.S. 008-2010 Aprueban Reglamento de la Ley 29344
Ley 27604 Modifican Ley 26842
Ley 29761 Ley de Financiamiento Publico de los Regimenes Subsidiado

y Semicontributivo dél Aseguramiento Universal en Salud

8. INDICADORES DE PERFORMANCE

8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. | 8c. Fuente 8d. Responsables.
N° de atenciones de emergencia digitadas en SIASIS x 100 > EUA del SIS del Jefe de la Oficina
N°® de atenciones de emergencia solicitadas al SIGH . . . .
’ de Emergencia. Médico Auditor
IN° de atenciones de emergencia en SIASIS rembolsadas por mes x 100 Numero de > Reporte del | Especialista de Gestion
N° de atenciones de emergencia digitadas en SIASIS Atenciones de SIASIS. Técnico Administrativo
Emergencia
ergenc >> Reporte del SIGH. | Auxiliar Administrativo
Digitador
9. NORMAS
Ley General de Salud N2 26842.  Formulacién Documentos de Gestion
Ley MINSA N2 27657 Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora.
R.M.860-2003-S.A./DM: Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora
R.D. 559-2012-HMA-DG Aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de

Seguros del Hospital Maria Auxiliadora.

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Inicio

Establecimiento de
Salud, Consulta 1. Paciente requiere atencion de Consultorio
Externa, Usuario

2. Verifica la afiliacién al SIS y recibe hoja de referencia

Técnico

- . . ifica si ti an ti D i I
Administrativo 3. Verifica si tiene algtin tipo de Seguro no SIS (ESSALUD, y otros) informa a

usuario o familiar.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
M.C. MATEO MONTALVO VICTOR OFICINA DE
o - - -, oo
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Técnico
Administrativo

4. Paciente con patologia para cobertura extraordinaria, comunica al médico
auditor y segun la indicacidn continua con el proceso de atencion.

Emite FUA, Sella y firma las recetas

Emite ticket para 6rdenes de laboratorio y de imagen.

Registra en el SIGH la préxima cita.

Entrega el expediente al servicio respectivo (FUA, y otros)

Especialista de
Gestién de la Salud

ClR N[

Recepcidn, revisa de manera individual y codifica CIE-10

10.Solicita HC segun la complejidad de caso

11.Verifica el consumo de laboratorio, laboratorio, farmacia y procedimientos

12. Revisa los documentos sustentarios.

Médico Auditor

13.Supervisa, monitorea las actividades

14.Evalta el Informe Médico y la HC segun el caso lo requiera

15.Revisa los expedientes de reembolso

Digitador

16. Digita en el SIASIS el contenido del FUA

Médico Asistente

17.Brinda Atencién Médica Especializada

18.Emite ordenes de andlisis, procedimientos y recetas

Servicio de Farmacia y
Laboratorio

19. Dispensa Farmacos, el servicio de apoyo del Diagnostico emite resultados

11. ENTRADAS.

11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
DNIy Hoja de Referencia SIASIS y SIGH Diaria Mecanizado
12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
Formato unico de Atencion del SIASIS y SIGH Diaria Mecanizado
paciente SIS

13. DEFINICIONES

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronolégicamente las
condiciones de salud del paciente, fos actos médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que intervienen en la atencién del paciente.

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Hoja de Referencia

Formato Unico de Atencion
Base de datos del SIASIS
Base de datos del Sistema integrado de Gestién Hospitalaria

15. ANEXOS

15a. Flujograma: Se adjunta
15b. Formato Unico de Atencién
15c. Reglas de Validacion y consistencia

15d. CIE - 10
ELABORADOQO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
M.C. MATEO MONTALVO VICTOR OFICINA DE |
M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA SEGUROS R.D.N -DG-HMA-2012 /!
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| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

. Proceso | SEGURO INTEGRAL DE SALUD

3. Fecha: DICIEMBRE 2012
4. Cédigo: MPOS-02

2. Procedimiento |ATENCION DE PACIENTE QUE INGRESA POR
CONSULTORIO EXTERNO EN EL AREA DE

HOSPITALIZACION CON COBERTURA SIS

5. Proposito Garantizar el acceso a los servicios de salud eliminando la barrera econdmica.

6. Alcance Oficina de Seguros del HMA Farmacia
Consultorio Externo Banco de Sangre

Laboratorio Departamentos y Servicios

7. Marco Legal Ley 26842 Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013-2002 Reglamento de la Ley 27657
Ley N2 27658 Ley Marco Modernizacion Estado
Ley 29344 Ley Marco de Aseguramiento Universal en Salud
D.S. 008-2010 Aprueban Reglamento de la Ley 29344
Ley 27604 Modifican Ley 26842
Ley 29761 Ley de Financiamiento Publico de los Regimenes

Subsidiado y Semicontributivo del Aseguramiento

Universal en Salud

8. INDICADORES DE PERFORMANCE

8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. | 8c. Fuente 8d. Responsables.

N° de atenciones de Hospitalizaciones digitadas en el SIASIS x 100 > FUA del SIS Jefe de la Oficina
N° de atenciones de Hospitalizaciones registradas en el SIGH el Area de MédiCO Auditor
IN° de atenciones de Hospitalizaciones de! SIASIS rembolsadas al mes x 100 Hospitalizacidn. Especialista de Gestidon
IN° de atenciones de Hospitalizaciones digitadas en el SIASIS al mes NUmero de > Reporte Técnhico Administrativo
Monto rembolsado por Hospitalizaciones al mes x 100 Atenciones de  informatico del Auxiliar Administrativo
Monto empleado por Hospitalizaciones al mes Hospitalizacién SIASIS. Digitador

> Reporte

nformatico  del

SIGH.

9. NORMAS

Formulacién Documentos de Gestién

Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora.

Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora

Aprueba el M.O.F. de La Oficina de Seguros Hospital M.
Auxiliadora

Ley General de Salud N2 26842.
Ley MINSA N2 27657
R.M.860-2003-S.A./DM

R.D. 559-2012-HMA-DG

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Inicio

Médico Asistente de 1.
Consultorio Externo

Médico especialista emite orden de Hospitalizacion

2. Recibe orden de hospitalizacion, Hoja de Referencia y copia de DNI o C4

w

Médico Auditor Verifica la afiliacion y negativa de ESSALUD

4. Registra la hospitalizacién en el SIGH

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Evalla el tipo de cobertura del diagnéstico.

Deriva al drea de cobertura extraordinaria de ser el caso.

Emite el ticket de Hospitalizacion

| N

Autoriza la cobertura de las recetas y érdenes de apoyo al diagndstico de
acuerdo a la patologia coberturada

9. Emisidn de ticket de apoyo al Diagnostico

10.Elabora y envia el expediente para la autorizaciéon de la cobertura

Especialista de Gestion o
extraordinaria

Médico Asistente del 11.Brinda atencion médica especializada

area de Hospitalizacion | 12.Emite orden de analisis y/o receta y/o procedimiento

Técnico de Farmacia | 13-Dispensa farmaco
y/o Laboratorio o Dx. 14.Brinda servicio de apoyo al diagnéstico
Por Imagenes 15.Emite el resultado de apoyo al diagnostico

ITécnico Administrativo | 16.Ejecuta el trdmite de alta

11. ENTRADAS.

11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
DNI original Pagina web del SIS Diaria Mecanizado
12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
F o oni A =
ormato nico de Atencion del Aplicativo del SIASIS Diaria Mecanizado
paciente SIS

13. DEFINICIONES

ASEGURADO O AFILIADO:

Toda persona radicada en el pais que esté bajo cobertura de algunos de los regimenes del AUS. Para
el propdsito del presente reglamento se le asume como obligatoriamente afiliado a cualquier plan de
aseguramiento en salud.

AFILIACION:
Adscripcion de un asegurado a un plan aseguramiento en salud y a una IAFAS.

COBERTURA:
Proteccién contra pérdidas especificas por problemas de salud, extendida bajo los términos de un
convenio de aseguramiento.

ESSALUD:
Entidad administradora del Régimen Contributivo de la Seguridad Social en Salud, conforme a su ley
de creacion, Ley N2 27056.

SEGURO INTEGRAL DE SALUD:
La Institucion Administradora de los fondos para el financiamiento del Régimen Subsidiado,
asumiendo un componente semicontributivo en casos determinados por norma expresa

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
M.C. MATEO MONTALVO VICTOR -
X OFICINA DE o | ~ P
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14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Hoja de Referencia

Formato Unico de Atencion

Ticket de Hospitalizacion

Ticket de orden de laboratorio

Base de datos del SIASIS

Base de datos del Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria

V. MATEG M.

15. ANEXOS
15a. Flujo grama: Se adjunta
15b. Formato Unico de Atencidn
15c. Reglas de Validacién y consistencia
15d. CIE- 10
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
M.C. MATEO MQNTALVO VICTOR OFICINA DE . G-HMA2012 )/
M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA SEGUROS R.D. N -DG- -20
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l FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO \
l 1. Proceso | SEGURO INTEGRAL DE SALUD J
2. Procedimiento | ATENCION DE PACIENTE QUE INGRESA POR | 3.Fecha: DICIEMBRE 2012
EMERGENCIA CON PRIORIDAD | O 11 EN EL AREA | 4. Codigo: MPOS - 03
DE HOSPITALIZACION CON COBERTURA SIS
5. Propdsito Garantizar el acceso a los servicios de salud eliminando la barrera econdmica.
6. Alcance Departamento de Emergencia Laboratorio
Oficina de Seguros del HMA Farmacia
Servicio de Hospitalizacidn Banco de Sangre
7. Marco Legal Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.S.013 Aprueba el Reglamento de la Ley 27657.
Ley N2 27658 Ley Marco Modernizacion Estado
Decreto Legislativo N2 559 Ley del Trabajo Médico
8. INDICADORES DE PERFORMANCE
8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. | 8c. Fuente 8d. Responsables.
IN° de atenciones de Hospitalizaciones digitadas en el SIASIS x 100 ) FUA del SIS Jefe de 1a Oficina

N° de atenciones de Hospitalizaciones registradas en el SIGH

del Area de | Médico Auditor

N° de atenciones de Hospitalizaciones del SIASIS rembolsadas al mes x 100 Hospitalizacion. Especialista de Gestion
IN® de atenciones de Hospitalizaciones digitadas en el SIASIS al mes Numero de } Reporte Técnico Administrativo
Monto rembolsado por Hospitalizaciones al mes x 100 Atencio.nes Fdle nformatico  del Auxiliar Administrativo
Monto empleado por Hospitalizaciones al mes Hospitalizacion  SIASIS. Digitador
5> Reporte
nformatico  del
SIGH.
9. NORMAS
Ley General de Salud N2 26842. Formulacién Documentos de Gestion
Ley MINSA N2 27657 Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora.
R.M. 559 — 2012 - HMA - DG Aprueba el M.O.F. de Oficina de Seguros del
H.M.A.
R.M.860-2003-S.A./DM: Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora

Reglamento de establecimientos de salud vy
servicios médicos de apoyo

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Médico Asistente de 1. Médico especialista emite orden de Hospitalizacion
Emergencia
Asistente Social 2. Realiza evaluacién socioeconoémica en SISFOH
3. Afiliacién al SIS de emergencia
4. Recibe orden de hospitalizacién, Hoja de Referencia y copia de DNI o C4
Médico Auditor 5. Verifica afiliacién al SIS y negativa de ESSALUD
6. Registra la hospitalizacién en el Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria
7. Evaluta el tipo de cobertura del diagndstico.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
M.C. MATEOQ MONTALVO VICTOR OFICINA DE N .
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8. Deriva al drea de cobertura extraordinaria de ser el caso.

9. Emite el ticket de Hospitalizacion

10.Autoriza la cobertura de las recetas y érdenes de Apoyo al Diagndstico de
acuerdo a la patologia coberturada

11.Emisidn de ticket de apoyo al Diagndstico

Especialista de

12.Elabora y envia el expediente para la autorizacién de la cobertura

gestion extraordinaria.
Médico Asistente del| 13.Brinda atencién médica especializada
Servicio de

Hospitalizacion

14.Emite orden de anaélisis y/o receta y/o procedimiento

Técnico de Farmacia

15.Dispensa farmaco

y/o Laboratorio o

16.Brinda servicio de apoyo al diagndstico

Dx. Por Imagenes

17.Emite el resultado de apoyo al diagnostico

Técnico
Administrativo

18.Ejecuta el tramite de alta

11. ENTRADAS.

11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
DN! original Pagina web del SIS Diaria Mecanizado
12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
F o Oni — .
ormato umc.o de Atencion del Aplicativo del SIASIS Diaria Mecanizado
paciente SIS

13. DEFINICIONES

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronolégicamente las
condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que intervienen en la atencién del paciente.

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Libro de atencidn de consulta por emergencia

Hoja de Referencia

Formato Unico de Atencién

Ticket de Hospitalizacién

Ticket de orden de laboratorio

Base de datos del SIASIS

Base de datos del Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria

15. ANEXOS

15a. Flujograma: Se adjunta
15b. Formato Unico de Atencién
15¢. Reglas de Validacion y consistencia

15d. CIE - 10

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

M.C. MATEO MONTALVO VICTOR
M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA

OFICINA DE
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I FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Proceso

SEGURO INTEGRAL DE SALUD

2. Procedimiento | ATENCION DE PACIENTE

CONSULTA EXTERNA CON COBERTURA SIS

EN EL AREA DE | 3.Fecha: DICIEMBRE 2012

4. Codigo: MPOS - 04

5. Propdsito

Garantizar de manera adecuada la cobertura de prestacion para la consulta
externa (codigo prestacional 056).

6. Alcance Departamentos y servicios
Oficina de Seguros del HMA

Laboratorio

Farmacia
Banco de Sangre

7. Marco Legal Ley 26842 Art.13,15
Ley 27657

D.S.013

Ley N2 27658

Decreto Legislativo N2 559

Ley General de la Salud

Ley del Ministerio de Salud.

Aprueba el Reglamento de la Ley 27657.
Ley Marco Modernizacion Estado

Ley del Trabajo Médico

8. INDICADORES DE PERFORMANCE

8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. | 8c. Fuente 8d. Responsables.
N° de atenciones de Consultas Externas digitadas en el SIASIS x 100 > FUA del SIS Jefe de la Oficina
N° de atenciones de Consultas Externas registradas en el SIGH de la atencién Médico Auditor
N° de atenciones de Consultas Externas del SIASIS rembolsadas al mes x 100 lpor  consultorio Especialista de Gestion
N° de atenciones de Hospitalizaciones digitadas en el SIASIS al mes NUmero de  externo. Técnico Administrativo
i Auxiliar Administrativo
Monto rembolsado por Consultas Externas al mes x 100 Atenuones.de > RePorte Digitad
Monto empleado por Consultas Externas al mes Consultorio  |informatico  del igitador
Externo SIASIS.

> Reporte

nformatico  del

SIGH.

9. NORMAS

Formulacién Documentos de Gestion
Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora.
Aprueba el M.O.F. de Nutricion del H.M.A.
Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora

Ley General de Salud N2 26842.

Ley MINSA N2 27657

R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002
R.M.860-2003-S.A./DM:

Reglamento de establecimientos de salud y
servicios médicos de apoyo

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Inicio

Usuario 1. Paciente acude con DNI original y hoja de referencia
Técnico 2. Recibir y registrar documentos: Hoja de referencia y DNI del usuario
Administrativo 3. Sino tiene documento en regla, devuelve para su regularizacién en el centro

0 puesto de salud correspondiente.

4. Regulariza contrato de Afiliacién SIS en el centro de salud para continuar
con proceso

5. Si tiene documento en regla Pasa a consultorio para su atencién, si no
hubiera cupo se le da cita para una fecha préxima o de ser prioritario pide

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADOQ POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
M.C. MATEO MONTALVO VICTOR OFICINA DE
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cita adicional al consultorio correspondiente.

6. Factura la prestacién de salud de consulta externa.

7. Usuario recibe la atencion médica ambulatoria especializada en el
consultorio respectivo

8. Medico emite receta y/u orden de analisis y/o procedimiento.

9. Sellar las recetas y emite comprobante de exoneracién de pago de ordenes
de examenes para el apoyo al diagnostico (laboratorio radiologia) y
procedimientos.

10.Dispensacién de medicamentos y/o realizacion de examenes de laboratorio
o radiologia.

11.Emite resultados de examen.

Especialista de
gestion

12.Si, Medico No dispone alta porque usuario requiere Hospitalizacién o
atencién en emergencia o requiere ser referido a otro centro especializado
emite la orden correspondiente; finaliza procedimiento.

Médico Asistente del
Servicio de
Hospitalizacion

13.Si medico dispone alta, La técnica de enfermeria encargada del consultorio
reporta el alta.la liquidacién de consumo por concepto de medicamentos lo
reporta el personal de farmacia y procedimientos médicos por la prestacion
de salud por consulta externa

14.Recibe del mismo usuario, la liquidacién de consumo por concepto de
medicamentos, reportado por el personal de farmacia.

Técnico de Farmacia
y/o Laboratorio o

15.Recibe la liquidacion por consumo de laboratorio y procedimientos despues
de haberlos facturados.

Dx. Por Imagenes

16.Codifica los procedimientos, examenes de laboratorio, facturados en el FUA,
verificando el comprobante de pago.

17.Revisa el llenado correcto del Formato de atencion vy codifica el diagnostico
medico de acuerdo al CIE - 10.

Técnico
Administrativo

18.Los FUA incompletos son entregados al Coordinador del Area.

11. ENTRADAS.

11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
DNI original Pagina web del SIS Diaria Mecanizado
12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
= — —
ormato unuc'o de Atencion del Aplicativo del SIASIS Diaria Mecanizado
paciente SIS

13. DEFINICIONES

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronolégicamente las
condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que intervienen en la atencidn del paciente.

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Libro de atencion de consulta por emergencia

Hoja de Referencia

Formato Unico de Atencidn

ELABORADOQ POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Ticket de Hospitalizacién

Ticket de orden de laboratorio

Base de datos del SIASIS

Base de datos del Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria

15. ANEXOS

15a. Flujograma: Se adjunta

15b. Formato Unico de Atencidn

15c. Reglas de Validacién y consistencia
15d. CIE- 10

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

M.C. MATEO MONTALVO VICTOR
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‘ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
|1. Proceso | Seguro Integral de Salud
2. Procedimiento | ATENCION QUE REQUIERE COBERTURA 3. Fecha: DICIEMBRE 2012
EXTRAORDINARIA 4. Codigo: MPOS—05
5. Propésito Garantizar de manera adecuada la cobertura de Ia prestacién para la
consulta externa del paciente SIS
6. Alcance Oficina de Seguros del HMA
Oficina Logistica
Departamentos y servicios asistenciales
Laboratorio
Farmacia
7. Marco Legal Resolucién Jefatural N° 134-2010/SIS
8. INDICADORES DE PERFORMANCE
8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. | 8c. 8d. Responsables.

Fuente

o Base de | Coordinador
N° de coberturas extraordinarias aprobadas al mes x 100 d del di Médi
N° de coberturas extraordinarias enviadas al mes Coberturas atos  del | Auditor Medico

o extraordinaria @plicativo
Ne de coberturas extraordinarias reembolsadas al mes x 100 SIASIS

N2 de atencién de coberturas extraordinarias auditados al mes

9. NORMAS

Ley General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657

Ley Marco De Aseguramiento Universal En Salud N2 29344
Resolucion Jefatural N° 134-2010/SIS

Decreto Supremo N2 016-2002-SA Reglamento de ley N2 27604

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

L 1. Recepcidn, evaluacion de documentacion, Verificacidn via web
Admisidn -
2. Registro de FUA
Médico Auditor 3. Evaluacion de informe médico para cobertura extraordinaria
4. Evaluacién, preparacion y sustentacion de cobertura extraordinaria
Responsable de p - — - —
5. Envio de informacidn a través del aplicativo SIASIS
Cobertura — ——
. 6. Informe a beneficiario y/o tutores sobre autorizacion de Cobertura
Extraordinaria o
Extraordinaria.
11. ENTRADAS.
11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
Formato Unico de Atencién SIASIS Diaria Mecanico
12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
Formato Unico de atencién Oficina de seguros Diaria Mecanico
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
M.C. MATEO MONTALVO VICTOR OFICINA DE . e
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13. DEFINICIONES

Cobertura Extraordinaria de Enfermedades:

Son las intervenciones que exceden los topes maximos referenciales de las condiciones
asociadas a diagndsticos PEAS o se encuentran fuera del Plan de Beneficios SISy que se
brindan a los asegurados del Régimen Subsidiado SIS en condiciones excepcionales y siempre
que no estén comprendidas en el Listado de Enfermedades de Alto Costo brindados por el
FISSAL o en las exclusiones especificas del SIS.

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Base de datos SIASIS
Informe Médico

15. ANEXOS
15a. Formato unico de atencion
15b. CIE versién 10
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION |  VIGENCIA
M.C. MATEO MQNTALVO VICTOR OFICINA DE
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) PR
oy
:?{éi \

s

7 MATED M.



Pagina 24

Version 1.0

‘ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| 1. Proceso | SEGURO INTEGRAL DE SALUD
2. Procedimiento | ATENCION DE PACIENTES QUE REQUIEREN | 3.Fecha: DICIEMBRE 2012
REFERENCIA 4. Codigo: MPOS — 06
5. Propdsito Garantizar la continuidad del servicio de salud.
6. Alcance Oficina de Seguros del HMA Farmacia
Servicio de Emergencia Banco de Sangre
Laboratorio
7. Marco Legal Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013 Aprueba el Reglamento de la Ley 27657.
Ley N2 27658 Ley Marco Modernizacion Estado
Decreto Legislativo N2 559 Ley del Trabajo Médico
8. INDICADORES DE PERFORMANCE
8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. | 8c. Fuente 8d. Responsables.
I de pacientes feferidos x 100 > FUA del SIS del | Jefe dela Oficina

IN° de pacientes con la necesidad de referencia . P .
P de Emergencia. Médico Auditor

° de atenciones de Hospitalizaciones del SIASIS rembolsadas al mes x 100 Numero de > Reporte del | Especialista de Gestion

N de referencias Atenciones de g|aqy, Técnico Administrativo
Hospitalizacion

onto rembolsado por Hospitalizaciones al mes x 100 > Reporte del | Auxiliar Administrativo
Monto empleado por Hospitalizaciones al mes SIGH. Digitador

9. NORMAS
Ley General de Salud N2 26842. Formulacidon Documentos de Gestion
Ley MINSA N2 27657 Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora.
R.D. 559-2012-HMA-DG Aprueba el M.O.F. de LA Oficina de Seguros del
H.M.A.
R.M.860-2003-S.A./DM: Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Responsable Inicio

Médico Asistente de [1. Brinda atencion médica especializada

Emergencia . Evalla la necesidad de referencia

. Selecciona el establecimiento de destino de la RF

. Llenala Hoja de Referencia original y copia

. Entrega la hoja de RF firmada y sellada.

Personal de la Unidad 7. coordina con el personal del Establecimiento de Salud de destino.

de Referenciay

Contrarreferencia . Recibe, registra y archiva la hoja de referencia

1
2
3
a
5. Informa al usuario y/o familiares su estado, razones e importancia de la RF.
6
7
8
9

Establecimiento de . Recibe al usuario con hoja de referencia

destino 10.Verifica la coordinacion en la hoja de referencia

11.Brinda la atencion, sella y firma hoja de referencia

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

M.C. MATEO MONTALVO VICTOR OFICINA DE 7/
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‘12.Coordina y tramita la contrarreferencia hacia el establecimiento de origen

11. ENTRADAS.

11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
DNl original Pagina web del SIS Diaria Mecanizado
12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
F — A — .
ormato umc-o de Atencion del Hoja de Referencia Diaria Mecanizado
paciente SIS

13. DEFINICIONES

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronoldgicamente las
condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que intervienen en la atencion del paciente.

Referencia

Es un proceso administrativo asistencial mediante el cual el profesional de un establecimiento de
salud, transfiere la responsabilidad de la atencion de las necesidades de salud de un usuario a otro
establecimiento de salud de mayor capacidad resolutiva.

Contrarreferencia

Es un proceso administrativo asistencial mediante el cual el establecimiento de salud de destino de la
referencia devuelve o envia la responsabilidad del cuidado de la salud de un usuario o el resultado de
la prueba diagnostica al establecimiento de salud de origen de la referencia.

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Hoja de Referencia

Formato Unico de Atencion

Base de datos del SIASIS

Base de datos del Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria

15. ANEXOS

15a. Flujo grama: Se adjunta
15b. Formato Unico de Atencién
15c. Reglas de Validacién y consistencia

15d. CIE - 10
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
|1. Proceso | SEGURO INTEGRAL DE SALUD
2. Procedimiento | CONTRARREFERENCIA DE PACIENTES 3. Fecha: NOVIEMBRE 2012
4. Codigo: MpOsS - 07
5. Propésito Garantizar la continuidad del servicio de salud.
6. Alcance Oficina de Seguros del HMA Farmacia
Servicio de Emergencia Banco de Sangre
Laboratorio
7. WMarco Legal Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013 Aprueba el Reglamento de la Ley 27657.
Ley N¢ 27658 Ley Marco Modernizacion Estado
Decreto Legislativo N2 559 Ley del Trabajo Médico
8. INDICADORES DE PERFORMANCE
8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. | 8c. Fuente 8d. Responsables.
> FUA del SIS del de | Jefe de la Oficina
Emergencia. Médico Auditor
N° de pacientes contrarreferidos x 100 Nﬂmero de |y Reporte del SIASIS. | Especialista de Gestién
N° de pacientes con la necesidad de contrarreferencia Atenftlo.r\es _dF > Reporte del SIGH. Técnico Administrativo
Hospitalizacidn L . .
Auxiliar Administrativo
Digitador
9. NORMAS
Ley General de Salud N2 26842, Formulacién Documentos de Gestion
Ley MINSA N2 27657 Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora.
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 Aprueba el M.O.F. de Nutricion del H.M.A.
R.M.860-2003-S.A./DM: Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora
10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Inicio
Médico Asistente de |L. Brinda atencion médica especializada
Emergencia 2. Evalua la necesidad de contrarreferencia
3. ldentifica las condiciones del usuario para la CRF
4. Informa al usuario y/o familiares su estado, razones e importancia de la CRF.
5. Llenala Hoja de Contrarreferencia original y copia
6. Entrega la hoja de RF firmada y sellada.
Personal de la Unidad [7. Recibe la hoja de contrarreferencia
de Referenciay 8. Registra y archiva copia de la hoja de CRF en la historia clinica.
Contrarreferencia 9. Comunica a usuario los datos sobre la atencién.
Establecimiento de  [10.Recibe al usuario con hoja de contrarreferencia
destino 11.Brinda la atencion, sella y firma hoja de contrarreferencia.
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
WG, EALUA CORDOVA VIVIANA ONATE R.D. N° DG-HMA-2012 ///‘52‘9 5\‘\\ I/

V. MATEO M.



Pagina 27

Version 1.0
11. ENTRADAS.
11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
Paciente referido Historia clinica A demanda Mecanizado
12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
Hoja de contrarreferencia Historia clinica Diaria Mecanizado

13. DEFINICIONES

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronoldgicamente las
condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que intervienen en la atencién del paciente.

Referencia

Es un proceso administrativo asistencial mediante el cual el profesional de un establecimiento de
salud, transfiere la responsabilidad de la atencion de las necesidades de salud de un usuario a otro
establecimiento de salud de mayor capacidad resolutiva.

Contrarreferencia

Es un proceso administrativo asistencial mediante el cual el establecimiento de salud de destino de la
referencia devuelve o envia la responsabilidad del cuidado de la salud de un usuario o el resultado de
la prueba diagndstica al establecimiento de salud de origen de la referencia.

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Hoja de Contrarreferencia

Registro de hoja de contrarreferencia

Historia clinica

Base de datos del Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria

15. ANEXOS

15a. Flujo grama: Se adjunta
15b. Hoja de Contrarreferencia
15¢. CIE- 10
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f FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

L. Proceso | SEGURO INTEGRAL DE SALUD
2. Procedimiento | ATENCION DE PACIENTE CON SOLICITUD DE | 3.Fecha:NOVIEMBRE2012
APOYO AL DIAGNOSTICO POR IMAGENES : TAC | 4. Cédigo: MPOS - 08
Y/O RMN DEL AREA DE HOSPITALIZACION,
EMERGENCIA Y/O CONSULTORIO EXTERNO
5. Propdsito Garantizar el acceso a los servicios de salud eliminando la barrera econémica.
6. Alcance Oficina de Seguros del HMA Farmacia
Consultorio Externo Banco de Sangre
Laboratorio
7. Marco Legal Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley de! Ministerio de Salud.
D.S.013 Aprueba el Reglamento de la Ley 27657.
Ley N2 27658 Ley Marco Modernizacion Estado
Decreto Legislativo N2 559 Ley del Trabajo Médico
8. INDICADORES DE PERFORMANCE
8a. Indicador / Férmula 8h.Und.Méd. | 8c. Fuente 8d. Responsable
N° de atenciones de TAC reembolsadas en el mes x 100 > Expedientes

N® de atenciones de Procedimientos TAC

autorizados de TAC vy

N° de atenciones de RMN reembolsadas en el_mes x 100 N d RMN.
> N - ume
IN° de atenciones de Procedimiento RMN - ro ae > Informe para Responsable del
Atenciones de TAC bolso de TAC y RMN .
Monto econdmico rembolsado por atenciones de TAC en el mes x 100 y RMN yéemooiso de Y Area

del drea No Tarifados.
> Reporte mensual del
Area No Tarifados.

Monto econémico de atenciones TAC en el mes

IMonto econémico rembolsado por atenciones de RMN en el mes x 100
Monto econdmico de atenciones RMN en el mes

9. NORMAS
Ley General de Salud N2 26842, Formulacidén Documentos de Gestion
Ley MINSA N¢ 27657 Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora.
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 Aprueba el M.O.F. de Nutricién del H.M.A.
R.M.860-2003-S.A./DM: Madifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora
10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Inicio
Médico Asistente de 1. Médico especialista de Hospitalizacion, Emergencia, Consultorio Externo
Consultorio Externo emite orden de procedimiento TAC, RMN.
2. Recibe orden de procedimiento no Tarifado TAC y RMN.
Médico Auditor 3. Visa orden de apoyo al diagndstico.
4. Deriva al area de No Tarifados.
5. Recibe orden de procedimiento no Tarifado TAC y RMN.
Especialista de Gestion | 6. Revisa emision por un especialista
7. Verifica e imprime la afiliacién y acreditacién negativa de ESSALUD
8. Arma expediente de tomografias y deriva a {a Jefatura del SIS para la
autorizacion.
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9. Solicita proforma de RMN a la Empresa Medical Rent.

10.Escanea orden de RMN, proforma, informe médico, no acreditacién de
ESSALUD

11.De usuario con orden de RMN Termina de llenar FUA de Consultorio
Externo.

12.Solicita cobertura extraordinaria de RMN.

13.Emision de tickets de TAC

14.Orienta a! usuario para dirigirse a empresa que brindara el servicio de
TAC.

15.Imprime aceptacion de cobertura de RMN

16.Arma expediente, elabora oficio de solicitud de RMN y deriva a la
jefatura de SIS para la autorizacion.

17.Entrega expediente y orienta al usuario para dirigirse a empresa que
brindara el servicio de RMN.

18.Registra en Excel las atenciones de TAC brindadas y deriva los
expedientes a responsables de hospitalizacion, emergencia, consultorio
externo para su procesamiento y digitacidn.

19.Recibe expedientes de RMN del mes, digita FUA de RMN

Técnico Administrativo | 20.Ubica FUA del usuario hospitalizado dado de alta vy adjunta al
expediente.

21.Elabora Excel para reembolso de los expedientes de RMN

22.1dentifica cada expediente en orden alfabético.

23.Elabora informe y proyecta oficio de solicitud para reembolso ante la

QDSIS.
11. ENTRADAS.
11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
N2 de DNI Afiliacidn al SIS Diaria Mecanizado
12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
F mico d = . .
ormato unlc.o e Atencion del Aplicativo del SIASIS Diaria Mecanizado
paciente SIS

13. DEFINICIONES

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronoldgicamente las
condiciones de salud de! paciente, los actos médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que intervienen en la atencidn del paciente.

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Base de datos electrénica
Formato Unico de Atencién
Base de datos del Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

M.C. MATEO MONTALVO VICTOR
. OFICINA DE
M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA SEGUROS

R.D.N° -DG-HMA-2012 /7

V. MATEO M.




Pagina 30

Versiéon 1.0
15. ANEXOS
15a. Flujo grama: Se adjunta
15b. Formato Unico de Atencién
15c¢. Reglas de Validacidn y consistencia
15d. CIE-10
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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| FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

’1. Proceso ’ SEGURO INTEGRAL DE SALUD

2. Procedimiento | ATENCION DE PACIENTE CON SOLICITUD PARA | 3. Fecha: DICIEMBRE 2012
CAMARA HIPERBARICA Y/O HEMODIALISIS 4. Codigo: MPOS - 09
5. Propésito Garantizar el acceso a los servicios de salud eliminando la barrera econémica.
6. Alcance Oficina de Seguros del HMA Laboratorio
Oficina de Cuentas Corrientes Farmacia
Departamento de Emergencia Banco de Sangre
7. Marco Legal Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013 Aprueba el Reglamento de la Ley 27657.
Ley N2 27658 Ley Marco Modernizacién Estado
Decreto Legislativo N2 559 Ley del Trabajo Médico

8. INDICADORES DE PERFORMANCE

8a. Indicador / Formula 8b.Und.Méd. | 8c. Fuente 8d. Responsables.

> Expediente  de

N° de atenciones de Dialisis reembolsadas en el mes x 100

N° de atenciones deDidlisis en el mes dialisis y oxigenacion R95ponsab|e de
hiperbarica. cada Area
IN° de_atenciones de Oxigenacion Hiperbdrica reembolsadas en el mes x NL’Jme.I‘O de > Informe de
100 Atenciones  solicitud de
IN° de atenciones de Oxigenacién hiperbarica en el mes eembolso
9. NORMAS
Ley General de Salud N2 26842, Formulacién Documentos de Gestidn
Ley MINSA N2 27657 Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora.
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 Aprueba el M.O.F. de Nutricién del H.M.A.
R.M.860-2003-S.A./DM: Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora

Reglamento de establecimientos de salud vy
servicios médicos de apoyo

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Médico Asistente Médico especialista emite informe médico, orden de solitud de Didlisis y
Oxigenacion Hiperbarica.

Auditor Audita orden e Informe médico.
Recepcion de documentos y brinda orientacién al usuario
Especialista de Filtra e imprime el SIS y no acreditacién de ESSALUD
Gestion Solicitud de Cobertura extraordinaria

Imprime aceptacién de cobertura extraordinaria

Proyecta solicitud y envia expediente a la jefatura del SIS para su aprobacion

Técnico Recibe expedientes de Dialisis y/o Oxigenacion Hiperbarica.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO PCR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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Administrativo

Digita FUA del usuario atendido y adjunta al expediente.

Elabora Excel para reembolso de los expedientes de Didlisis y Med.
Hiperbarica

Ordena en orden alfabético e identifica uno por uno

Elabora informe y proyecta oficio de solicitud para reembolso ante la ODSIS.

11. ENTRADAS.

11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
Recibos de ingreso Diferentes departamentos Diaria Sistema
Ordenes de compra y servicio Logistica Diaria Sistema
Documentos sutentatorios Logistica Diaria Sistema
12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
Recibos de ingreso Diferentes departamentos Diaria Sistema
Ordenes de compra y servicio Logistica Diaria Sistema
Documentos sutentatorios Logistica Diaria Sistema

13. DEFINICIONES

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronologicamente las
condiciones de salud del paciente, el acto médico y los procedimientos ejecutados por el equipo de
salud qgue intervienen en la atencién del paciente.

Ordenes de servicio

cuerdo puntual entre el prestatario de los servicios y el receptor de los servicios, mediante el cual el
receptor de los servicios solicita servicios esporadicos y la facturacién relativa a los recursos se
efectla al terminar el servicio

Ordenes de compra
es un documento que emite el comprador para pedir mercaderias al vendedor, indicando cantidad,
detalle, precio, condiciones de pago y muchas cosas mas.

Procedimiento Administrativo.

Es un conjunto de actos y diligencias tramitados ante el hospital conducentes a la emision de un acto
administrativo que produzca efectos juridicos individuales 6 individualizables sobre intereses,
obligaciones 6 derechos del administrado sea ésta persona

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Parte Diario HIS

Emitido por el médico de turno
Original (O) remitido al Departamento
Copia (1) : remitido a archivo.

Libro de Registro de Historias Clinicas.
Emitido por el médico de turno
Original (O} remitido al Departamento
Copia (1) : remitido a archivo.

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACIGN | VIGENCIA
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15. ANEXOS

15a. Flujograma: Se adjunta
15b. Politicas y Normas
15c¢. Formatos
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‘ FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| 1. Proceso SEGURO INTEGRAL DE SALUD

2. Procedimiento | ATENCION DE USUARIO CON SOLICITUD DE | 3.Fecha: DICIEMBRE 2012
REEMBOLSO DE SEPELIO 4. Codigo: MPOS - 10
5. Propdsito Garantizar el acceso a los servicios de salud eliminando la barrera econémica.
6. Alcance Oficina de Seguros del HMA Laboratorio
Oficina de Cuentas Corrientes Farmacia
Departamento de Emergencia Banco de Sangre
7. Marco Legal Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013 Aprueba el Reglamento de la Ley 27657.
Ley N@ 27658 Ley Marco Modernizacion Estado
Decreto Legislativo N2 559 Ley del Trabajo Médico
8. INDICADORES DE PERFORMANCE
8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. 8c. Fuente 8d. Responsables.
> Expediente de )
Sepelio. Responsable del Area
N° de expedientes de_sepelio reembolsados en el mes x 100 Ndmero de solicitud 3> informe de
IN°® de solicitud de reembolso de sepelio en el mes solicitud de reembolso
9. NORMAS
Ley General de Salud N2 26842. Formulacién Documentos de Gestidn
Ley MINSA N@ 27657 Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora.
R.M. 559-2012-HAMA-DG Aprueba el M.O.F. de la Oficina de Seguros de la HMA
Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora
R.M.860-2003-S.A./DM: Reglamento de establecimientos de salud y servicios

médicos de apoyo

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Emergencia, Fallece usuario
Hospitalizacion

Brinda orientacion al familiar directo del fallecido.

Especialista de Gestion | Entrega formatos y FUA con identificacion de haber recibido orientacion

Si familiar decide reembolso a su persona apoya en el llenado de los
formatos

Si familiar entrega carta poder a la funeraria, recepciona documentos

Filtra e imprime el SIS y no acreditacion de ESSALUD

Técnico Administrativo | Ubica y fotocopia FUA de hospitalizacion y/o emergencia del fallecido

Digita FUA de sepelio

Prepara expedientes de Sepelio

Elabora informe y proyecta oficio de solicitud para reembolso ante la ODSIS.

Comunica a Familiar de fallecido o funeraria, reembolso de sepelio

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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11. ENTRADAS.
11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
Certificado de Defuncidn FUA Diario Mecanico
12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
FUA SIASIS Diario Mecanico

13. DEFINICIONES

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronolégicamente las
condiciones de salud del paciente, el acto médico vy los procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que intervienen en la atencién del paciente.

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Base de satos del Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria

SIASI
15. ANEXOS
Flujograma
FUA
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
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I FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[ 1. Proceso [ SEGURO INTEGRAL DE SALUD
2. Procedimiento | ATENCION DE USUARIOS CON SOLICITUD DE | 3.Fecha:NOVIEMBRE2012
PROCEDIMIENTOS HA REFERIRSE A HOSPITALES | 4. Cédigo: OF SEG HMA
Y/O CLINICAS (APOYO AL DIAGNOSTICO)
5. ' Proposito Garantizar el acceso a los servicios de salud eliminando la barrera econdmica.
6. Alcance Oficina de Seguros del HMA Farmacia
Consultorio Externo Banco de Sangre
Laboratorio
7. Marco Legal Ley 26842 Art.13,15 Ley General de la Salud
Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud.
D.5.013 Aprueba el Reglamento de la Ley 27657.
Ley N2 27658 Ley Marco Modernizacion Estado
Decreto Legislativo N2 559 Ley del Trabajo Médico
8. INDICADORES DE PERFORMANCE
8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. | 8c. Fuente 8d. Responsables.
N°_de referencias a hospitales para apoyo al DX x 100 > Forn.‘ato de
N° de atenciones de procedimientos a referir a hospitales referencia. ,
IN® de referencias a clinicas_para procedimientos x 100 Nl'meEl'O -de :enZiZ?EZ Area ’ Responsable del Area
IN° de atenciones de Procedimiento a referir a clinicas Reterencias No Tarifados.
9. NORMAS
Ley General de Salud N2 26842. Formulacién Documentos de Gestidn
Ley MINSA N2 27657 Aprueba el R.O.F. del Hospital M. Auxiliadora.
R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 Aprueba el M.O.F. de Nutricion del H.M.A.
R.M.860-2003-S.A./DM: Modifica el C.A.P. del Hospital M. Auxiliadora
10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Responsable Inicio
Médico Asistente de 1. Médico especialista de Hospitalizacion, Emergencia, Consultorio Externo
Consultorio Externo, emite orden de procedimiento de apoyo al diagndstico a realizarse en
Hospitalizacidn, hospitales y/o clinicas.
Emergencia.
2. Recibe orden de procedimiento.
Médico Auditor 3. Visa orden de apoyo al diagndstico y procedimiento de alto costo.
4. Deriva al area de No Tarifados.
5. Recibe orden de procedimiento de apoyo al diagndstico y de alto costo.
Especialista de Gestion | 6. Verifica e imprime la afiliacién y acreditacion negativa de ESSALUD
7. Obtiene proforma y/o revisa tarifario de hospitales
8. Solicita cobertura extraordinaria.
9. Solicita llenado de hoja de referencia para apoyo al diagnostico con
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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medico tratante

10.Deriva expediente para sello del auditor en la hoja de referencia

11.Entrega expediente y orienta al usuario para dirigirse a hospital que
brindara el servicio.

11. ENTRADAS.

11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo

N¢ de DN! Afiliacién al SIS Diaria Mecanizado

12. SALIDAS.

12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
F to unico d e I ;
ormato umc.o e Atencion de Aplicativo del SIASIS Diaria Mecanizado
paciente SIS

13. DEFINICIONES

Historia Clinica

Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronoldgicamente las
condiciones de salud del paciente, los actos médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de
salud que intervienen en la atencidn del paciente.

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Hoja de Referencia
Formato Unico de Atencion
Base de datos del Sistema Integrado de Gestién Hospitalaria

15. ANEXOS
15a. Flujo grama: Se adjunta
15b. Formato Unico de Atencién
15c. Reglas de Validacidn y consistencia
15d. CIE—-10
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION | VIGENCIA
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CONSULTA DE SOLICITUD DE AUTORIZACION DE COBERTURA EXTRACRDINA|

UDR: ODSIS HNelE CAR

@ UDR: | ¢ EESS: [ 1501234101 - HOSPITAL MARIA AUXILIADORA
Estado: | Todas o Fec Inicio:rmmmm Fecha fin: FMMW"
Paterno: ’MORALEé‘Mm Materno: ‘ CAJAS Nombres: ’ N°Solictu
Solicimde lﬁxxzt»tu:::{za-:iu M| Dirgtad |BH,Gﬁjﬂaxc
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Codigo Nombres
1412 PAPULOSIS LINFOMATOIDE
Al184 TUBERCULOSIS DE LA PIEL Y EL TEJIDO SUBCUTANEO
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l FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1. Proceso | SEGURO INTEGRAL DE SALUD

3. Fecha: DICIEMBRE 2012
4. Codigo: mpPOS - 12

2. Procedimiento ATENCION DE PACIENTE SOAT

5. Propdsito
P Garantizar el adecuado reembolso econdmico del paciente atendido con cobertura SOAT

6. Alcance Oficina de Seguros del HMA
Oficina de Economia
7.  Marco Legal Ley General de Salud, Directiva N° 106-MINSA/DGSP V.01
8. INDICADORES DE PERFORMANCE
8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. | 8c. Fuente 8d. Responsables.
Expediente SOAT Médico Auditor SOAT
N° total de facturas para el SOAT reembolsadas al mes x 100 Facturas para el Medico Tratante
N° de facturas emitidas para reembolso SOAT al mes SOAT
9. NORMAS
Ley General de Salud N° 26842, Ley MINSA N° 27657
R.M. 106-2007

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Medico de Servicio

de emergencia 1. Médico de Emergencia atiende inmediatamente al paciente accidentado

Técnico de

Administracion 2. Revisa documentacion concerniente a la cobertura SOAT (brevete, pdliza, etc.)

3. Sidocumentacién se encuentra en regla, Comunicar a la Compafia aseguradora

Médico de el siniestro y solicita la carta de garantia

hospitalizacion
4. Hospitaliza al paciente después de estabilizarlo en el servicio de Emergencia

o 5. Llenado apropiado de HC, registro de ex. Fisico, procedimientos, plan de trabajo, etc. Con
Médico de firma y sello de medico asistente

hospitalizacién
6. Dar el alta hospitalaria del paciente SOAT

Médico Auditor 7. Ordenar el expediente SOAT adjuntando carta de garantia, copia de poliza,
denuncia policial, copia de historia clinica y liquidacién

Tesorero de la

Oficina de 8. Facturar la prestacion de atencion SOAT
Economia
Jefe de la Oficina de ' . .
Economia 9. Enviar el expediente y factura SOAT a la compariia Aseguradora
Gerente de
Compadia 10. Reembolsa econdmicamente la prestacion del paciente con cobertura SOAT
Aseguradora
11. ENTRADAS.
11a. Nombre 11b. Fuente 11c. Frecuencia 11d. Tipo
Expediente SOAT Oficina de Seguros Diaria Mecanizado
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
M.C. MATEO MONTALVO VICTOR OFICINA DE .
M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA SEGUROS R.D. N -DG-HMA-2012 — !/
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12. SALIDAS.
12a. Nombre 12b. Fuente 12c. Frecuencia 12d. Tipo
Factura de la institucion Oficina de Economia Diaria Mecanizado

13. DEFINICIONES

SOAT: Seguro Obligatorio de accidentes de fransito

14. REGISTROS DE CONTROL DEL PROCESO (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Libro de atencion de pacientes SOAT del Modulo de Seguros de emergencia

15. ANEXOS
15a. Directiva N° 106-MINSA/DGSP. V.01
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
M.C. MATEO MONTALVO VICTOR OFICINA DE
M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA SEGUROS R.D. N -DG-HMA-2012 /!
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GLOSARIO

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
M.C. MATEO MONTALVO VICTOR OFICINA DE .
M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA SEGUROS R.D. N -DG-HMA-2012 / /
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AUS:

SUBSIDIADO:

SEMI-SUBSIDIADO:

SOAT:

MINSA:

RN:

ODSIS:

FESE:

SIGH:

SIASIS:

SIS:

SISFOH:

CAPITULO VI

GLOSARIO

Aseguramiento Universal en Salud.

Modalidad que Cobertura la atencion del paciente
asegurado en un 100% dependiendo del diagnostico de
referencia.

Modalidad de cobertura en la cual el paciente realiza pagos
mensuales. Los cuales lo hacen acreedor a la atencién
siempre que esté al dia con sus pagos.

Seguro Obligatorio de Accidentes de Transito.

Ministerio de Salud.

Recién Nacido.

Oficina Descentralizada del Seguro Integral de Salud.

Ficha de Evaluacion Socioeconémica.

Sistema Integrado de Gestion Hospitalaria.

Sistema Integrado de Aseguramiento del SIS.

Seguro Integral de Salud.

Sistema de Focalizacion de Hogares

ELABORADO POR:

REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

M.C. MATEO MONTALVO VICTOR
M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA

OFICINA DE I,

SEGUROS R.D. N° -DG-HMA-2012
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ESSALUD: Seguro Social de Salud
PEAS: Plan Esencial de Salud
FISSAL: Fondo Intangible Solidario de Salud
HC: Historia Clinica
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA

M.C. MATEO MONTALVO VICTOR
M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA

OFICINA DE

SEGUROS R.D. N° -DG-HMA-2012

/7
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ANEXOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR: ULTIMA MODIFICACION VIGENCIA
M.C. MATEO MONTALVO VICTOR OFICINA DE
M.C. CAHUA CORDOVA VIVIANA R.D. N° -DG-HMA-2012 /7

SEGUROS
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