@EPUBLICA DEL Pgp,

MINISTERIO DE SALUD R.D.N° € ‘/6 -2012-HMA-DG

Direccion de Salud Il Lima Sur
Hospital “MARIA AUXILIADORA”

Resolucion Directoral

San Juan de Miraflores, 2 & DIC. 2012
VISTO:

El MEMORANDUM N° 635-2012-HMA-OEPE, emitido por la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, mediante el cual solicita la aprobacién del “Manual de
Procesos y Procedimientos del Departamento de Odontoestomatologia 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 Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva
N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional™

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

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

[ Agitath

i 7'}.;-» -' e, mediante Resolucfén Directoral N° 592-2012-HMA-DG, se aprueba el Manual
4p\§‘:¢ Qrgan;g@cron y Funciones del Departamento de Odontoestomatologia del Hospital

imrnwtAaria Auxiliadora;

R. CARRANZA L.

Que, el “Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de
Odontoestomatologia del Hospital Maria Auxiliadora”, tiene como objetivos: a).
Gestionar y orientar a toda la organizacién baséndose en la interrelacion de procesos
mediante vinculos causa — efecto y seguimiento de una metodologia uniforme para
-kumplir con la misién y objetivos institucionales establecidos contribuyendo asi
L &) =tonjuntamente 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 atencién a los usuarios internos y externos del hospital; ¢). Reduccion y
iminacién de actividades sin valor afiadido a través de la reduccion de etapas y
os de ciclo de las actividades, que permita la ampliacion de las funciones y
nsabilidades del personal; d). Determinar métodos para asegurar que la
ion y el control de procesos sean eficaces a través de su seguimiento, medicion,

o

L. RONGUILLO

2 acuerdo a la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, Directiva para la formulacién de
documentos técnicos normativos de gestién institucional, aprobada segtin 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 al Departamento de Odontoestomatologia;

i



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, segtn Opinion N° 391-2012-HMA-
OAJ, de fecha 20 de Diciembre del 2012, por lo que corresponde emitir el acto
resolutivo con dicho fin;

De conformidad con las facultades conferidas por Resolucion 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,
Departamento de Odontoestomatologia, y la Oficina de Asesoria Juridica;

SE RESUELVE:

Articulo 1°: APROBAR, el “MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA DEL HOSPITAL MARIA
AUXILIADORA?”, el mismo que en documento adjunto forma parte integrante de la
presente Resolucion.

MINISTERIOQ DE SALUD
HOSPITAL RIA AUXILIADORA

1. RONQUILLADISTRIBUCION:

{ ) Direccion Ejecutiva de Administracion

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

( ) Departamento de Odontoestomatologia

-----------------------

DIRECTOR GENERAL

Oficina de Comunicaciones
Archivo.
V/RCL/WSS.
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Odontoestomatologia del Hospital Maria
Auxiliadora, es un documento técnico de sistematizacion normativa que contiene la descripcion detallada de
la secuencia de acciones de ejecucion de los procesos organizacionales, en el nivel de sub procesos 6
actividades, en los que intervienen una 6 mas unidades operativas. Debe ser utilizado como un instrumento
para la sistematizacion de los flujos de informacion.

La metodologia seguida para la elaboracién del Manual, plantea en primer lugar determinar el Mapeo y
Caracterizacién de cada Proceso involucrado, identificando los procesos proveedores que alimentan al
proceso con insumos, documentos y/o procedimientos; y los clientes que reciben los productos que se
elaboran en el proceso analizado, utilizando la formatologia establecida por el Ministerio de Salud, asi como
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.
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CAPITULO |l

OBJETIVOS del MANUAL de PROCESOS y PROCEDIMIENTOS

En el Hospital Maria Auxiliadora la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico es un érgano de asesoria
que depende directamente de la Direccion General, es la Unidad Organica encargada de promover,
identificar y establecer los procedimientos que se realizan en en Departamento de Odontoestomatologia en
el marco de las normas establecidas.

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.

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 atencién a los usuarios

internos y externos del hospital.

Reduccion y eliminacion de actividades sin valor afiadido a traves de la reduccidén de etapas y
tiempos de ciclo de las actividades, que permita la ampliacion de las funciones y responsabilidades

del personal

Determinar métodos para asegurar que la operacion y control de procesos sean eficaces traves de
su seguimiento, medicion, analisis y mejora continua
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El presente Manual se formula en base a los siguientes dispositivos legales.

Norma Legal

Denominacion

Norma Legal

Denominacion

Norma Legal

Denominacion

Norma Legal

Denominacién .

Norma Legal

Denominacion :

Norma Legal

Denominacion

Norma Legal

Denominacion :

Norma Legal

Denominaciéon :

Norma Legal

Denominacién :

Norma Legal

Denominacion

Norma Legal

Denominacién

artamento de Odontoestomatologia 3

CAPITULO 1l

BASE LEGAL

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 Modernizacion de Gestion del Estado

Ley 27444
Ley del Procedimiento Administrativo General

R.M. N° 860-2003-SA /DM
Aprueba Reglamento de Organizacién 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 Tecnicos Normativos de

Gestion 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 elaboracion y aprobacion del Reglamento de
Organizacion y Funciones - ROF por parte de las entidades de la
Administracién Publica.

Resolucion de Contraloria N° 072 - 98 - CG

Normas Técnicas de Control Interno para el Sector
Puablico.

Resolucién Directorial N° 169-2006-HMA-DG
Aprueba el manual de organizacion y funciones de la oficina de Administracion
del Hospital Maria Auxiliadora.

Resolucién Directoral 420-2004-HMA-DG

Aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico del Hospital Maria Auxiliadora
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FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCED!MIENTO

1.Macroproceso
1. Proceso
Sub Proceso

Atencion Ambulatoria en Odontoestomatologia
Proceso de Odontoestomatologia

i0 i Octub
5 Brocadlimiento Atencidén en consulta externa a pacientes nuevos y/o 3, Fecha = 2012
continuadores 4, Codigo HMA

5. Propésito Contribuir a la Mision del hospital brindando una atencién odontolégica de calidad.
| * Oficina de Economia-Caja_ B
6. Alcance * Departamento de Odontoestomatologla

*

Of. Estadistica Informat|ca—Adm|5|on

 Ley26842Ait1316 ~ Ley General de la Salud
- Leyziesr i ~ Ley del Ministerio de Salud.
7. Marco Legal | N°27878 ~ Ley del cirujano Dentista
 LeyN° 2744 7 i Ley de procedimientos admmmtratlvos ,
Decreto Legwslalwo N° 559 "Ley del Trabajo Médice

8. INDICADORES DE PERFORMANCE

8a. Indicador / Férmula

8b.Und.Méd. 8c. Fuente 8d.Responsables.

N° de atenciones en consulta externa realizadas

N° de sesiones realizadas

Departamento de
Odontoestomatol.

N° de sesiones de

) p 1S
atenciones por sesiones H

9. NORMAS

R.M.603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002

'RM.860-2003-5. A /DM;

'R D.168-2005-HMA-D.G.
R.D.262-2010-HMA-DG.
Reglamento de establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo

Formulacion Documentos de Gestion

Aprueba el R.Q.F. del Hospital M.Auxiliadora.
Aprueba el M.O.F. de Odentoestomatologia del H.M.A.
Modifica el C.A P.del Hospital M.Auxiliadora

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Caja

Téc. Administrativo en caja: Paciente Nuevo y/o continuador ingresa a caja.

Admision
Consultono Ex’terno de
Odonloestomatologla

Consultorio Externo de
Odontoestomatologm

Consultorio Externo de
Odontoestomatologia

- Consultorio Externo de
QOdonteestomatologia

Téc. Estadistica; Realiza el registro de Datos en admision.

Téc. Enfermeria; Realiza la recepcion del Recibo de Pago.

Cirujano Dentista: Realiza la evaluacion y apertura de H.C. Odontolégica a paciente nuevo.

Cirujaho Dentista: Realiza la atencion de prrb'cedimie'nto-Odontolégica ampaciente continuador de
acuerdo a la patologia.

Téc. de Enfermeria: brinda cita.
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11. ENTRADAS.
11a. Nombre 11b. Fuente 1c. Frecuencid 11d. Tipo
_Amuichoria: _ Diaria__| Mecanizada

~ Paciente nuevo yfo continuador

12. SALIDAS
12a. Nombre 12b. Destino 2¢. Frecuenciq 12d. Tipo
Paciente nuevo y/o continuador Usuario externo Atendido Diaria Mecanizada-

13. DEFINICIONES

Historia Clinica

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

HIS

Sistema de Informacién de Salud, es una herramienta informatica que se utiliza en el Registro Diario de Atencion y de otras actividades de
consulta externa. Permite la digitacion, procesamiento, consultas y explotacion de los datos por el personal de salud,
confribuyendo en el mejoramiento de la calidad del registro de datos, homogeniza criterios e incorpora nuevas formas de registro.

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 & individualizables sobre intereses, obligaciones 6 derechos del administrado sea ésta persona

14. REGISTROS (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Hoja HIS
Historia Clinica
‘Receta

Formulario de ayuda al diagnostico.

15. ANEXOS

15a. Flujograma: Se adjunta
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gfglgasaféio . 10SPITAL MARIAAU_‘X]LIADORA lanual de Procesos y Procedimientos - Odontoestomatologia

'FICHA DE DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.Macroproceso Atencion Ambulatoria en Odontoestomatologia
1. Proceso Proceso de Qdontoestomatologia
Sub Proceso
R Wn— Interconsultas Odontoestomatoldgico a pacientes 3 Fecha ?:t”b 2012
hospitalizados. 4. Codigo HMA
5. Proposito Realizar interconsultas de calidad a pacientes Hospitalizados.
* Oficina de Economia-Caja
6. Alcance T Departamento de Odontoestomato!ogla
*  Of. Estadistica Informatica-Admision
Ley26B42AM13,15 ~ LeyGeneraldelaSalud
| leyzwes7  Ley del Ministerio de Salud. i
7. Marco Legal _ N° 27878 - ~ Leydelcirujano Dentista
 LeyNe 2744 “ - ~ Ley de procedimientos admmlstratwos
Decreto Leglslatlvo N° 559 - Ley de! Trabajo Médico
8. INDICADORES DE PERFORMANCE
8a. Indicador / Férmula 8b.Und.Méd. 8c. Fuente 8d.Responsables.
N° de atenciones en consulta externa realizadas N° de sesiones de s Departamento de
N° de sesiones realizadas atenciones por sesiones Odontoestormnatol.
9. NORMAS
R.M 603-2006/MINSA: Dir. 007 V.002 Formulacion Documentos de Gestidn
.R.M‘860-2003—S.A.;’DM: Aprueba el R.O F. del Hospital M Auxiliadora.
'R.D.168-2005-HMA-D.G. Aprueba el M.O.F. de Odontoestomatologia del H.M.A.
'R.D‘262r2010-HMA—DG. Modifica el C.A.P.del Hospital M.Auxiliadora
.Reglamento de establecimientos de salud y servicios médicos de apoyo
10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
Consuiterio de Tec de Enfermena Recepciona sohcxtud de interconsulta.
Consultoria ae CIFUJan{) Dentista : Realiza la evaluacion Odontoestomatologlco(Consultorlo de los servicios de
Odontoestomatologia Odontoestomatologra 0 en piso cuando al paciente no se le puede desplazar)
Consultorio de ! Cirujano Dentista: Redacia el informe Odontoestomatolégi co(ConsuItono de Odontoestomatologla 0
Odontoestomatologia piso segun caso)
- c@ﬂsunoﬁb de | ‘Técnica de Enfermeria; Comunica a Hospﬁahzec on parael traslado de paciente a piso.
Odon oestomalologla
" consuloiode | Técnica de Enfermeria: Da cita ’
Odontoestomatologia
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11. ENTRADAS.
11a. Nombre 11b. Fuente 1c. Frecuencid 11d. Tipo
” Am_bulatoria__ R ¥ Diaria - Mecanizada |

Paciente nuevo y/o continuador

12. SALIDAS
12a. Nombre 12b. Destino 2¢. Frecuencid 12d. Tipo
Paciente nuevo y/o continuador Usuario externo Atendido Diaria Mecanizada

13. DEFINICIONES

Historia Clinica
Documento médico legal, obligatorio y confidencial en el cual se registran cronologicamente las condiciones de salud del paciente, los acto

médicos y los procedimientos ejecutados por el equipo de salud que intervienen en la atencion del paciente.
Interconsulta

Procedimiento mediante el cual, a peticion de médico tratante, otro médico especialista revisa la historia clinica del paciente, explora al paciente
y emite opinion, sugerencias y/o recomendaciones respecto al manejo y tratamiento del mismo.

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 sabre intereses, obligaciones ¢ derechos del administrado sea ésla persona

14. REGISTROS (DOCUMENTOS - FORMATOS)

Hoja HIS
Historia Clinica
‘Receta

'Formulario de ayuda al diagnostico.

15. ANEXOS

15a. Flujograma: Se adjunta
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Procedimiento :

Atencion en consulta externa a pacientes nuevos y/o continuadores

ECONOMIA
Caja

ESTADISTICA
ADMISION

CONSULTORIO

Paciente solicita
atencion

Pago por atencién

Qdontologica

Proceso
de pago

Registro de datos y
Apertura de HC

Tec.Enf recibe
ticket de pago

v

paciente es
atendido por
odontologo

!

Paciente recibe
procedimiento
adecuado

!

Enfermera brinda
fecha de cita

'

Fin

to de Qdontoestomatologia




Procedimiento :

Interconsultas Odontoestomatoldgico a pacientes hospitalizados.

CONSULTORIO

HOSPITALIZACION

Paciente solicita
interconsulta

ODONTOESTOMATOLOGIA

Enfermera recibe
solicitud de
interconsulta

'

Cirujano realiza la
evaluacion
odontoestomatoldgica.

|
v |
i Tec.Enf Comunica ]
| Redacta informe | ; : Paciente
2 — | te s
odontoestomatolégico i traslado giesg.amen a Hospitalizado.
i
|
|
| | '
| | |
| | |
| i ;
| | |
| |
i ! g
i i |
| |
i ;
: ; ;
| |
| | |
| |
|
|
1
i
|
i
|
|
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