MINISTERIO DE SALUD N° 3E ~2017 -HCH [r6
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HOSPITAL CAYETANO HEREDIA

Vistos: El expediente N°© 18974-2017, con los Memorandos. N® 185-2017-DCE/HCH y N° 733-0GC-
2017/HCH e Informe N° 085-2017-OEPE/HCH, del Departamento de Consulta Externa, Oficina de Gestion de
Calidad y la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico respectivamente, sobre actualizacion del Manual de
Procesos y Procedimientos de Consulta Externa, y;

CONSIDERANDO:

Que, el Titulo Preliminar de la Ley N° 26842, Ley General de Salud establece que la salud es
condicién indispensable del desarrollo humano y medio fundamental para alcanzar el bienestar individual y
colectivo. La proteccion de la salud es de interés publico, siendo responsabilidad del Estado regularla, vigilarla
y promoverla;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N° 850-2016/MINSA, se aprueba el documento denominado

obligatoria para las Direcciones Generales, Oficinales Generales, Organos Desconcentrados y Organismos
PUblicos del Ministerio de Salud, estableciendo el punto 5.4 que los documentos que se emitan tendran la
siguiente denominacién segun el caso: Normativa Técnica de Salud, Directiva, Guias Técnicas o Manuales y
Documentos Técnicos; por lo que, en el numeral 6.1.3, sefiala que debe entenderse el Manual, como el
documento Normativo del Ministerio de Salud, con el que se define por escritq de manera detallada el
desarrollo de determinados, procesos, procedimientos y actividades administrativas, asistenciales o sanitarias.
En ella se establecen procedimientos, metodologias, instrucciones o indicaciones que permite al operador
seguir un determinado recorrido, orientandolo al cumplimiento del objeto de un proceso y al desarrollo de una
buena practica;

Que, mediante la Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprobo la Dlrectlva N° 007-

m MINSA/OGPE-V.02, “Directiva para la Formulacién de documentos Técnicos Normatlvos de Gestién

+<“~,_ Institucional” y sus modificatorias, el mismo que tiene como objetivo: Establecer las normas de caracter

técnico, criterios y procedimientos para la elaboracion, aprobacion, revisién y modificacion del Reglamento de

£[Organizacién y Funciones, cuadro para Asignacion de Personal, Manual de Organizacién y Funciones, Manual

&/ General de procesos, Manual de Procesos y Procedimientos y Texto Unico de Procedimientos Administrativos
de las entidades comprometidas en el alcance de la presente Directiva;

Que, el numeral 4.5 de la acotada directiva en el parrafo precedente; define el Manual de Procesos y
Procedimientos, como el documento técnico de sistematizacion normativa que contiene la. descripcion

nivel de sub procesos o actividades en los que intervienen una o mas unidades organicas, incluye los cargos o
puestos de trabajo que intervienen, precisando sus responsabilidades y participacion y contiene modelos de
formatos, documentos e instrucciones para la automatizacién del flujo de informacién como dato necesario
para el correcto desempefio del procedimiento;

Que, el numeral 5.6 de la precitada Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, contempla los aspectos
relacionados con la finalidad, utilidad, criterios para su elaboracion, procedimientos para su formulacion,
aprobacion, difusion y actualizacion, del Manual de Procesos y Procedimientos;

“Normas para la Elaboracion de Documentos Normativos del Ministerio de Salud”, el cual es de observancia

detallada de la secuencia de acciones que se siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales en el




Que, el Manual de Procesos y Procedimientos de Consulta Externa del Departamento de Consulta
Externa del Hospital Cayetano Heredia, tiene como objetivo: a) Brindar las garantias de calidad, oportunidad,
accesibilidad, equidad a todos los pacientes que ingresan al Hospital Cayetano Heredia; b) Mejorar la calidad
de los procesos existentes en beneficio de los pacientes de Consulta Externa del Hospital Cayetano Heredia;
-\, C) Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en los procedimientos de consulta externa a
\\través de la descripcion por cada una de las actividades en el procedimiento e d) Inventariar los procesos, sub
~ Jprocesos y procedimientos en cada uno de los drganos y unidades orgénicas establecidas en el formato de
/ “Ficha Técnica de Productos”; 3

Que, estando a lo propuesto por el Jefe del Departamento de Consulta Externa, con la opinion
favorable de la Oficina de Gestidn de Calidad y la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico; y lo opinado
por la Oficina de Asesoria Juridica en el Informe N 643-2017-OAJ/HCH;

Con visto de las Oficinas de Gestion de Calidad, Asesoria Juridica, el Director Ejecutivo de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y el Jefe del Departamento de Consulta Externa;

De conformidad, con lo dispuesto en el TUO de la Ley del Procedimiento Administrativo General N©
27444 y las facultades previstas en el Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Nacional
Cayetano Heredia aprobado por Resolucion Ministerial NO 216-2007/MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- APROBAR la actualizacion del “Manual de Procesos y Procedimientos de Consulta
Externa” del Departamento de Consulta Externa del Hospital Cayetano Heredia, la misma que se adjunta y
forma parte integrante de la presente resolucion. :

Articulo 2°.- ENCARGAR al Departamento de Consulta Externa del Hospital Cayetano Heredia,
adopte las acciones administrativas para el cumplimiento del “Manual de Procesos y Procedimientos de
Consulta Externa”.

Articulo 3°.- DISPONER que el Jefe de la Oficina de Comunicaciones efectué la publicacién de la
resente Resolucion en la pagina web del Hospital.

REGISTRESE Y COMUNIQUESE.
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. MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

INTRODUCCION

La actualizacion de los procesos y procedimientos de Consuilta Externa del
Hospital Cayetano Heredia, es un documento que contiene la descripcion
detallada de la secuencia de acciones que se siguen en la ejecucion de las
actividadés, de subprocesos y procesos organizécionales por una 0 mas
unidades organicas para la atencién del paciente,'q‘ue presentan lesiones o

enfermedades que requieren atencion, tratamiento y seguimiento
ambulatorio.

Para el desarrollo de la actualizacion de los Procedimientos de Consulta
Externa del Hospital Cayetano Heredia, se han identificados los
procedimientos que cumplen cada unidad organica en la atencion del
paciente ambulatorio.

La metodologia empleada para la actualizacién de los procédimientos de
Consulta Externa, ha sido la observacion de las acciones realizadas
diariamente por el personal, entrevista con las personas involucradas en el
procedimiento y el levantamiento de informacion segun la normativa
vigente.

La informacion aportada por los trabajadores de las Unidades Orgénicés
involucradas en el proceso ha sido importante para la actualizacién de los
procedimientos presentados en el presente documento. A quienes va
dirigida esta herramienta de gestién con la finalidad de que les ayude de

manera decisiva en el desempefio de las funciones que realizan.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
o DE CONSULTA EXTERNA

2.1. Objetivo del Manual

La actualizacién de los Procedimientos de Consulta Externa, como
documento técnico de sistematizacion normativo de gestién institucional
tiene como objetivo.

v Brindar las garantias de calidad, oportunidad, accesibilidad, equidad
a todos los pacientes que ingresan al Hospital Cayetano Heredia.

v' Mejorar la calidad de los procesos existentes en beneficio de los
pacientes de Consulta Externa del Hospital Cayetano Heredia.

v Definir las actividades, tipo, producto, usuario y base legal en los
procedimientos de consulta externa a través de la descripcion por
cada una de las actividades en el procedimiento. ‘

v Inventariar los Procesos, Sub Procesos y Procedimientos en cada
uno de los érganos y unidades organicas establecidas en el formato

)

de “Ficha Técnica de Productos”.

2.2. Alcance del Manual

Los criterios técnicos y demds disposiciones.de la actualizacion de
procesos Y los procedimientos de consulta externa, son de aplicacién
obligatoria por las unidades orgdanicas y funcionales que forman
parte de la atencién del paciente en consulta externa.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

3.1 Base Legal

Para la actualizacion de los procedimientos se ha considerado la siguiente
base legal:

e Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

e Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

e Ley N° 27444 — Ley General de Procedimientos Administrativos.

e Ley N° 28175 — Ley Marco del Empleo Publico. ¢ ‘

e Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Administracién Publica.

e Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

e Ley N° 27785 — Ley Organica del Sistema Nacional de Control y de la
Contraloria General de la Republica.

e Ley N° 28716 — Ley de Control Interno de las Entidades del Estado.

e Ley N° 29344 — Ley Marco de Aseguramiento Universal en Salud.

o Ley N° 29414 - Ley que establece los derechos de.las personas
usuarias de los servicios de salud.

e Decreto Legislativo N° 276 Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico. ‘. e ‘

e Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de “la Carrera
Administrativa del Decreto Legislativo 276. )

e Decreto Legislativo N° 559 - Ley del Trabajo Médico. -

e Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Reglamento de la Ley N° 27657
Ley del Ministerio de Salud. ]

e Decreto Supremo N° 013-2009-SA, que aprueba el “Texto Unico de
Procedimientos Administrativo del Ministerio de Salud — TUPA”

e Decreto Supremo N° 030-2002-PCM — Aprueba:Reglamento de la Ley

Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
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| MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
| DE CONSULTA EXTERNA

e Resolucidn Ministerial N° 751-2004, que aprueba la N.T.N° 018-

MINSA/DGS’-V.01 “Norma Técnica del Sistema de Referencia y

Contrareferencia de los Establecimientos de Salud”.

¢ Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, que aprueba I‘a Directiva N°

007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos
Técnicos Normativos de Gestion Institucional”.

Resolucion Ministerial N° 456-2007/MINSA, que aprueba la NTS N° 050-
V.02 Norma Técnica de Salud para la Acreditacion de Establecimientos
de Salud y Servicios Médicos de Apoyo.

Resolucion Ministerial N° 216-2007/MINSA, que aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Hospital Cayetano Heredia.

Resoluciéon Ministerial N° 727-2009/MINSA, que .aprueba el documento
técnico “Sistema de Gestion de la Calidad en Salud”.

Resolucién Ministerial N° 1216-2003-SA/DM, que aprueba la Directiva N°
027-MINSA-V.01 — Norma que regula el procedimiento de atencién y
tramite de quejas, sugerencias, consultas e interposiciones de buenos
oficios en la oficina de transparencia y defensoria de la salud. :
Resolucién Ministerial N° 474-2005/MINSA, Norma técnica de Auditoria
de la Calidad de Atencién en Salud. a3 L k v :
Resolucion Ministerial N° 546-2011/MINSA, que aprueba NTS N° 021-
MINSA/DGSP-V.03 Norma Técnica de :Salud “Categorias de
Establecimientos del Sector Salud”: R .
Resolucién Ministerial N° 095-2012/MINSA, aprobar “Guia Técnica para
loa Elaboracién de Proyectos de Mejora y la Aplicacién de Técnicas y
Herramientas para la Gesﬁ()n de la Calidad”.

Resolucion Ministerial N° 945-2016/MINSA, que .aprueba el “Mapa de
Procesos Institucionales del Ministerio de Salud” .y la “Matriz de
Alineamiento de los macroprocesos sectoriales a los macroprocesos

Institucionales del Ministerio de Salud”.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

3.2

Responsables

<

El Departamento de Consulta Externa, es responsable de la
actualizacién de los procesos y procedimientos con el asesoramiento

técnico de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

La jéfatura del Departamento de Consulta Externa es responsable de
visar los procedimientos de su competencia, asi como hacer visar a
los otros érganos que correspondan y enviar para su aprobacion,
asimismo tiene la responsabilidad de su .implementacion en

coordinacién con la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico.

El Director General'es responsable de la aprobacién de los procesos
y procedimientos mediante Acto Resolutivo.

El Departamento de Consulta Externa es responsable directo de
velar por el cumplimiento de los procesos y procedimientos
aprobados. :
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CAPITULO IV

MAPA DE PROCESO
NIVEL o, 1, 2, 3 |

Gestion de los Servicios para la Atencion
Especializada |
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MAPA DE PROCESO NIVEL 1
PACIENTE CON GESTION DE LOS SERVICIOS DE LA ATENCION
NECESIDAD DE ESPECIALIZADA

ATENCION

PACIENTE SATISFECHO
CON ACCESO OPORTUNO Y
CALIDO A LOS SERVICIOS
DE SALUD, QUE BRINDA EL
DEPARTAMENTO DE
CONSULTA EXTERNA DEL
HCH

Gestion de Atencion Especializada en Salud =~ .

Gestion de la Referencia y Contrareferencia i

NIVEL O

PM 0.4 — Gestién de los Servicios para la AtenAcién Especializada.

Proceso Nivel 0

)

Proceso misional orientado a formular, proponer, lmplementar monitorear y evaluar

planes, programas y modelos de atencién en salud que respondan alas nece3|dades
y prioridades del paciente; asi como organizar los servicios para una atencion integral,
oportuna, accesible y de calidad, a fin de contribuir el bienestar de la persona, familia y

comunidad.

Gestion de la Atencién Gestion de la
Especializada en Salud Referencia y
Contrarreferencia

¥
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NIVEL 1

1 — Gestion de la Atencién Especializada en Salud

Proceso Nivel 1

Proceso misional orientado a organizar e implementar actividades relacionadas al
cumplimiento del modelo de atencion de salud en Consulta'externa, que afiancen las
prestaciones recuperativas y de rehabilitacion en concordancia con actividades
preventivo promocional en respuesta a la demanda de las necesidades del individuo,

familia y comunidad.

2 — Gestion de la Referencia y Contrarreferencia

Proceso Nivel 1

Proceso misional orientado a ejecutar y monitorear acciones para articular la atencion
del usuario en los servicios de salud con la finalidad de asegurar la continuidad y

accesibilidad de la atencién de manera oportuna e integralidad.

Nivel 2: ) : STt G
1 - Atenciones en Consulta Externa

Se encarga de brindar tratamiento integral y especializado médico y/o quirdrgico de
consulta externa, proporcionando la oportuna atenciéon de salud a pacientes que
requieran atencion o seguimiento para el alivio de la patologia que le aqueja. |

2 - Atencion Inmediata

Se encarga de brindar atencion inmediata y oportuna al paciente con alguna dolencia
que no sea una emergencia y que requiere de atencion médica inmediata, luego de la
evaluacion y tratamiento segun sea la patologia son derivados a la especialidad que lo
requiera. S ar

v
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
¢ DE CONSULTA EXTERNA

3 - Atencion Odontoestomatologia

Se encarga de brindar atencién integral y especializada a los pacientes de consulta
externa, proporcionando la oportuna atencion Odontoestomatologia a pacientes que

requieran atencién o seguimiento.

4 - Atencion Psicoldgica

Se encarga de.brindar atencidn integral y especializada a los pacientes de consulta
externa, proporcionando la oportuna atencion psicoldgica .-y . procedimientos

psicoldgicos que requieran los pacientes.

5 - Atencion de Referencia y Contrarreferencia

Es el conjunto ordenado de procedimientos asistenciales y administrativos, a través

del cual se asegura la continuidad de la atencion de las necesidades de la salud de los

usuarios.
Nivel 3: .
PROCEDIMIENTOS
1. Admisién en Consulta Externa.
2.  Citas de Atencién en Consulta Externa. » :
3. Historia Clinica Programada en Consulta Externa.
4.  Exoneracion de Pago de Atencion o Examenes Auxiliares en Consulta
Externa. : :
5. Pago de Atencion en Consulta Externa (Caja).
6. Atencion Médica en Consulta Externa.
7. Atencién Inmediata en Consulta Externa.
8.  Atencion Odontoestomatologia en Consulta Externa.
9. Atencidon Psicolédgica en Consulta Externa

Lt
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

10. Atencién de Patologia Clinica en Consulta Externa.

11. Atencién de Anatomia Patolégica en Consulta Externa.

12. Atencion de Rayos X y Procedimientos Especiales. ‘

13. Referencia y Contrarreferencia del paciente de otro Establecimiento
de Salud.

14. Referencia del Usuario del HCH a otro Establecimiento de Salud.

15. Atencion de Dispensacion de Productos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios en Consulta Externa de Paciente SIS.

16. Atencién de Dispensacion de Productos Farmacéuticos, Dispositivos
Médicos y Productos Sanitarios de Paciente Pagante.

17. Consulta Nutricional Especializada.

18. Atencién en Crecimiento y Desarrollo.

19. Atencién de Quimioterapia.

20. Atencién en Vacunacion.

21. Informacién y Orientacion al Usuario de Consulta Externa.

22. Seguridad y Control de Limpieza en Consulta Externa.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

(1) OFICINA / DIRECCION
(2° Nivel Organizacional)

(2) OFICINA / DIRECCION
(3° Nivel organizacional)

PROCEDIMIENTOS

et~ ||

DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA

UNIDAD DE ORGANIZACIO

= Procedimiento y/o ¥ I
o Documento de Denomln.a o del Resutiada / Usuario Base
Orden X Procedimiento Producto
3) Origen (5) (6) (7 Legal
(4) (8)
1 : Admision de Consulta Historia Clinica Paciente
Yicket de Ofn Externa Aperturada NG
2 Paciente solicita ; o Ticket de Cita
Mencite Citas de Atencion P siants NG
SR g 5 7 Paquete de
Historia Clinica S Shs ;
3 SIGEHO?2 (citas) Programada en Consulta Historia-€lirica |- Consuitorio NG .
Programada con Externo
Externa ;
Formato
Solicita i : Papeleta de -}
exoneracion de Exonera‘czlon deRegg de Exoneracion de Paciente
4 ki Atencién o Apoyo al - Atendids NG
pag Diagnostico en C. Externa E
Paciente solicita Pago de Atencioén en ‘ s )
5 $ o Comprobante Paciente NG
importe a pagar Consulta Externa (Caja) de Pago - ;
6 Paciente citado A?::éﬁ%yéggfn:n Paciente . | Paciente . ‘NG
Atendido '
; 5 ; Paciente -
Ticket de pago y Atencion Inmediata en ’ ; ¢
- Ficha de Atencion Consulta Externa Atendido i gl HE ;
Atencién Odontoldgica en aioin
8 Paciente citado Atendido Paciente NG
Consulta Externa
i e Paciente™~ |
g Paciente citado Menciond Sicaioies <o Atendido ~' | -Paciente NG
Consulta Externa :
Atencion de Patologia R
10 Cirelen d? Clinica en Consulta Resultados‘de Paciente NG
Laboratorio Laboratorio
Externa
Solicitud de Atencién de Anatomia Informe
11 Examen Patolégica en Consulta Patolégico Paciente NG
Anatomopatoldgico Externa
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONSULTA EXTERNA
| Atencion de Rayos Xy |
12 Siflenipia A Procedimientos lnform(? Paciente NG
de Rayos X E : Radioldgico
speciales
Formato de Referencia y Paciente  © e
13 Referencia y Contre}rreferencna del Atandite Paciente NG
Contrarreferencia paciente de otro
Establecimiento de Salud .
A Paciente
Formato de Referencia del HCH a otro : ’ :
Paciente
i Referencia Establecimiento de Salud aiiihe i
Dispensacion de &
Productos Farmacéuticos, Paciente
Receta Médica y/o Dispositivos Médicos y e :
5 especial Productos Sanitarios en %2233;2: i
Consulta Externa de :
Paciente SIS
Dispensacion de
= Productos Farmacéuticos, _ Paciente
16 Rece;as“/::?;fa yie Dispositivos Médicos y Entrega de NG
P Productos Sanitarios de Productos
Paciente Pagante
17 Paciente citado Consulta N qtnmonal Paciente Paciente NG
Especializada Atendidé
18 Madre sglicita Atencion de Crecimiento y | Nifio controlado | Nifio NG
Atencién Desarrollo ' '
Paciente :
Indicacién Médica =5 o 5 atendido, con Paciente
19 de Quimioterapia Atencién de Quimioterapia indicacion y NG
recomendacion .
Clrdon i Carnet de Paciente :
20 VA i .? Atencion de Vacunacion Vacunacion - | Vacunado NG
‘acunacion ; :
Paciente ‘
1 A Informacién y Orientacién informado y Paciente i
& Slipite informacion del Usuario de C. Externa orientado L
Seguridad y Control de Paciente recibe :
22 Solicita apoyo Limpieza en Consulta ayuda Paciente NG
Externa
FECHA......... PR S Ti e v :
En la columna “Base Legal” anotar segun
corresponda lo siguiente:
NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva o Norma de detalle
............................................. S/N — Sin base legal o norma
FIRMAY SELLO DEL DIRECTOR :
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONSULTA EXTERNA
~ FICHA TECNICA DE PRODUCTOS
Datos Generales ]
Organo: Departamento de Consulta Externa |
Nombre:
Cargo: Jefe de Departamento i
& : Consecuencia del Proceso
3 e : Antecedente al Proceso (entrada) (Salida)
Denominacion de i Indicador(es) de = =
: Proceso/Sub Proceso frovediiente medicién Documento Urgeng, bains Documento o Organ9, Lindad
Pr d Orgénica o drea de salid Organica o drea
oc £entraga donde Proviene aflfie s donde se dirige
Proceso: Gestion de Admision de N° de Apertura Ticket de Cita | Admision Historia Atencion en
los Servicios para la Consulta Externa | de HCl.en C.Ext. 2 Clinica Consulta
Atencion / Total de ¥ Aperturada Externa
Especializada  Sub 3 Atenciones en
Proceso: Gestion de la C.Externa x 100
Atencion
Especializada en Salud ;
Proceso: Gestion de Citas de Atencion | Desercion de Paciente Sucasa . . | Ticketde Cita | Admision
los Servicios para la Pacientes solicita s
Atencion Citados Atencion
Especializada ~ Sub *
Proceso: Gestion de la
Atencién
Especializada en Salud
Proceso: Gestion de Historia Clinica Total Pacientes SIGEHO2 Admision Relacion de Consultorio que
los Servicios para la Programada en Citados / Total (Citas) / Historias Corresponde
Atencion Consulta Externa historia Clinica Clinicas
Especializada  Sub programadas Programadas
Proceso: Gestion de la x 100 por
Atencion LEals s Especialidad
Especializada en Salud St
Proceso: Gestion de Exoneracién de N° Pacientes Orden Consulta .. | Papeleta con Caja
los Servicios de Apoyo | Pago de Atencion | Exonerados en Médica . Meédica ~ “ * ' | exoneracion’
para la Atencion o Apoyo al Consulta Externa e de pago
Especializada ~ Sub Diagnéstico en / N° Total de s
Proceso: Gestion de Consulta Externa Atenciones en s g
los Servicios de Apoyo Consulta Externa - ;
para el Diagnostico y x 100
Tratamiento e
Proceso: Pago de Atencion Total Recaudado | Ticket de Atencion .| Comprobante | Consultorio que
Administracion en Consulta por tiket de citas, orden Médica . | de Pago corresponde.
Financiera  Sub Externa (Caja) atencion en de ;
Proceso: C.Ext. / Total procedimient :
Administracion de Recaudadoenen | os,etc. o
Ingresos y Egresos Cajade C. Ext.
x 100
Proceso: Gestion de Atencion Médica N° Total de Ticket de Admisiéono . | Paciente Segln
los Servicios para la en Consulta Atenciones en Cita, FUA o Caja Atendido con | cormresponda
Atencion Externa C.Ext. / Horas comprobante - H.CL y HIS
Especializada ~ Sub Médicos de pago
Proceso: Gestion de la Programadas
Atencién x100 ~
Especializada en Salud
Proceso: Gestion de Atencion N° paciente Ticket de Caja Paciente Citas
los Servicios para la Inmediata de Atendidos Pago y Ficha : Atendido con
Atencion Consulta Externa de Atencion . et of Fichade
Especializada  Sub el Atencion y
Proceso: Gestion de la : ey HIS.
Atencién
Especializada en Salud
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONSULTA EXTERNA
Datos Generales .
Organo: Departamento de Consulta Externa
Nombre:
Cargo: Jefe de Departamento
C Consecuencia del Proceso
od s : Antecedente al Proceso (entrada) “ (Salida)
Denominacién de e Indicador(es) de = =
t Proceso/Sub Proceso Erocedimicnio medicion Documento de Orgam.), Linida Documento o Orngm.), Um'dad
Pr Orgénica o 4ri g Organica o 4rea
entrada 8 L acto de salida re L
oc donde Proviene donde se dirige
Proceso: Gestion de los Atencion N° Atenciones de Ticket de Cita, Admision o Paciente Citas
Servicios para la Odontologica Odontologia / N° FUAo0 Caja Atendido con
Atencion Especializada en Consulta Total Atendidos comprobante de H.CI. y HIS.
Sub Proceso: Gestion de | Externa en Odontologia pago
la Atencion X =

Especializada en Salud

Proceso: Gestion de los Atencion N° de Atenciones Ticket de Cita, Admision o .1 Paciente Citas

Servicios de Apoyo para | Psicologica en en Psicologia / N° | FUA, Caja Atendido con
la Atencion Consulta Horas Psicélogo Interconsulta o e H.Cl. y HIS.
Especializada ~ Sub Externa comprobante de '

Proceso: Gestion de los pago

Servicios de Apoyo para
el Diagnostico y

Tratamiento

Proceso: Gestion de los Atencion de N° de Pruebas de Orden de Atencién Resultado de Citas
Servicios de Apoyo para | Patologia Laboratorio en C. | Laboratorio Médica :| Examenes de

la Atencion Clinica en Ext / Total de | Laboratorio
Especializada  Sub Consulta Pruebas de

Proceso: Gestion de los Externa Laboratorio en C.

Servicios de Apoyo para Externa  x 100

el Diagndstico y
Tratamiento

Proceso: Gestion de los Atencion de N° Informes Solicitud de Atencion '~ | Informe Citas
Servicios de Apoyo para | Anatomia Emitidos / Total Examen Médica- - Patologico

la Atencion Patoldgica en de muestras Anatomopatold i

Especializada  Sub Consulta recepcionadas gico .

Proceso: Gestion de los Externa x 100 : : !

Servicios de Apoyo para
el Diagndstico y
Tratamiento

Proceso: Gestion de los Atencion de N° Radiografias Orden Examen Atencién- - Informe - | Citas
Servicios de Apoyo para | Rayos X'y canceladas / Total | Radioldgico y/o | Médica Radiolégico

la Atencion Procedimientos Radiografias Procedimientos - &

Especializada ~ Sub Especiales realizadas x 100 | Especiales

-~

Proceso: Gestion de los
Servicios de Apoyo para
el Diagnostico y
Tratamiento

Proceso: Gestion de los Referenciay Formato de Establecimiento | Hoja de Establecimiento
Servicios para la Contrarreferenci | Total referencias Paciente dé Salud de Contrarrefere | de Origen.
Atencion Especializada a del Usuario de | recibidas en C.Ext | Referido, DNI Origen ncia.

Sub Proceso: Gestion de | otro / Total Atenciones

la Referencia y Establecimiento | en C.Ext. x 100

Contrarreferencia de Salud

Proceso: Gestion de los Referencia del Total de referidos | Hojade Atencion Hoja de Va a otro
Servicios para la Usuario del en CEx.a otra Inst | Referencia del Médica Referencia Establecimiento
Atencion Especializada HCH a otro / Total de paciente ey : de Salud

Sub Proceso: Gestion de Establecimiento | Atenciones en

la Referencia y de Salud CExt. x 100

Contrarreferencia
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONSULTA EXTERNA
Proceso: Gestion de los Dispensacion de | N° de recetas Receta Médica Atencion Productos Su casa con
Servicios de Apoyo para | Productos atendidas por SIS | y/o Especial Médica Recibidos indicacion y
la Atencion en Salud Farmacéuticos, / Total de tratamiento
Sub Proceso: Gestion de | Dispositivos Atenciones en
Productos Médicos y C.Externa x 100
Farmacéuticos, Insumos Productos “
y Dispositivos Médicos Sanitarios en C.
Externa
Paciente SIS. )
Proceso: Gestion de los Dispensacion de | N° de recetas Receta Médica Atencion Productos Su casa con
Servicios de Apoyo para | Productos atendidas Pagante | y/o Especial Médica Recibidos indicacidén y
la Atencion en Salud Farmacéuticos, / Total de tratamiento
Sub Proceso: Gestionde | Dispositivos Atenciones en
Productos Médicos y C.Externa x 100 %
Farmacéuticos, Insumos | Productos &
y Dispositivos Médicos. Sanitarios de
Paciente
Pagante
Proceso: Gestion de los Consulta Total de pacientes | Ticket de Cita, Admision o Paciente Citas
Servicios para la Nutricional con riesgo FUAo Caja Atendido con
Atencion Especializada Especializada nutricional / Total comprobante de : H.Cl. y HIS.
Sub Proceso: Gestion de de pacientes pago $
la Atencion atendidos
Especializada en Salud E
Proceso: Gestion de la Atencion de Nifios Madre solicita Atencion Carnet de Su casa
Promocién y Prevencion | Crecimientoy Controlados atencion Médica o su Crecimiento y
en Salud  Sub Desarrollo casa Desarrollo
Proceso: Desarrollo de )
los Servicios de Salud
Murales
Proceso: Gestion de los Atencion de N° de Paciente Indicacion Atencion Paciente Consulta
Servicios de Apoyo para | Quimioterapia Atendidos / Total | Médica de Médica Atendido con | Médica
la Atencion Horas de Quimioterapia indicacion y
Especializada  Sub Enfermera Recomendaci
Proceso: Gestion de los efectivas. on
Servicios de Apoyo para
el Diagndstico y )
Tratamiento . ’ :
Promocion y Prevencion | Atencion de N° Total RN Orden de Consulta Camet de' Consulta
en Salud  Sub Vacunacién vacunados con Vacunacion Externa o Vacunacién Médica
Proceso: Desarrollo de BCG / N° Total Hospitalizacion '
los Servicios de Salud Nacidos vivos con S
Murales peso adecuado ;
x 100
Proceso: Gestion de Informacion y N° Atenciones en Solicita Su casa o Consuftorio Consulta o su
Informacion Sub Orientacion del la PAU Externo / Informacion Pasadizos de Externo casa
Proceso: Informacion de | Usuario de Total de Consulta i
los Servicios en Salud Consulta Atenciones de Externa
Externa C.Externa :
Proceso: Administracion | Seguridad y N° Consultorios Solicita Ayuda Swcasa Lugar donde Consulta o
Logistica  Sub Limpieza en Externos corresponda Médulos
Proceso: Administrar Consulta supervisados /
Servicios Generales Externa Total Consultorios
Externos  x 100
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientos

: ¥ Versién: 2.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PROGCESO: Gestion de los Senvicios para la Atencién Especializada Gestion de la Atencién Especializada en Salud J
Domepie k. Admision en Consulta Externa }FECHA ; AU |
PROCEDIMIENTO [CODIGO DCE-OEI-01 ]
PROPOSITO" Apenuraf lg historia clinica para la atencidn ambulatoria del usuario para su diagndstico y tratamiento segun lo prescrito
por el médico tratante D,
ALCAMCE: Departamento y Senicios Médicos Odontoldgico. Nutricion Obstetrices y Apoyo al Diagndstico y Tratamiento, Oficina de

Seguros, Calidad Estadistica e Informatica

Ley I° 26842 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud

Decreto Supremo N° 013-2002-SA —Aprueba el Reglamento de la Ley I 27657 Le
Resolucion Ministerial N°® 603-2006-MINSA ~ Aprueba la Directiva N° OOY-PV'HI:}SA;’OG.
farmutacion de documentos técnicos normativos de gestion institucional - I S
Hasolucion Ministenal Mo 751-2004/MINSA aprueba NT N022-MINSA/DGSP-V 02 “Morma técnica de la Historia Clinica
de |os Establecimientos de Salud”

Iinisteric de Salud
01 - Directiva para la

MARCO LEGAL:

o

UNID. DE :
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
% Histeria Clinica aperturada e
en C.Externa % SIGEHO2 - Oficina de Estadistica e Informética

% Historia Clinica Aperturada por C. Ext. = Wamero de Apertura de HCl en CExt X 100

Total Atenciones en Consulta Externa

/ NORMAS

1 Todo paciente debera recibir un trato digno. respetuoso y oportuno.

2. La atencitn médica en consulta externa sera asignada segn el Sistema Integral de Gestion Hospitalaria (SIGEH02).
3 Se atendera en el horario de 7.00 am a 6 pm :

4 Se elaborara la historia clinica al paciente que entreque el C/pago o con hoja de referencia y solicite cita con BHL

DESCRIPCION DE PROCEDIMIEMNTCS

Inicio e __|Viene de procedimiento de cita
Usuario

1 Viene a solicitar atencion el dia de su cita_con hoja de referencia, DNI tiket de cita

2 Recibe documento e indica el lugar que debera dirigirse y decide

Of Comunicaciones § : .
Técnico Administrativo 21 _Si el paciente es pagante. va al procedimiento de caja para cancelar |a atencion

2.2 En caso de paciente SIS, se dirige a la unidad de admision

3. Recibe originales y copias de hoja de referencia, DNI y verifica en el sistema SIS gob pe_si el afiliado esta activo
Of Estadistica e Informatica / ! ; : . ; ) !
Unidad de Admisién / 31 En caso no se encuentre activo_ se deriva a reqularizar su documento en |a Institucion de origen

Técnico Administrativo |3 2 Sj se encuentra activo, Ingresa al sistema SIGEHOZ a realizar Ficha Unica de Atencidn - FUA

4, Imprime FUA y engrapa a la copia de hoja de referencia, DN, SIS en linea impteso y entrega

Usuario 5 Recibe documentacion y se dirige a consultario gue corresponde
Fin
ENTRADAS 4

MNOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Paciente citado SIGEHO2 Diaria : Iecanico
SALIDAS e

NOMBRE DESTINOG FRECUENCIA TIPO

EUIA thvicadn Consultoric Externo Bic Iecanico

La Historia Clinica. es el documento médico legal, que registra los datos. de identificacion y de los procesos

DEFIMICIONES relacionados con la atencién del paciente, en forma ordenada. integrada. secuencial e inmediata de la atencién gue el
médico u otros profesionales brindan al paciente
REGISTROS Sistema de Admisidn de histeria clinica

Cuaderns de registro

ANEXOS- 1. Flujograma
2. Formato
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Gestion de los Servicios para la Atencion
Especializada /Gestion de la Atencion

PROCESO Especializada en Salud
PROCEDIMIENTO ADMISION EN CONSULTA EXTERP'IA
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
°  'DE CONSULTA EXTERNA

‘Manual de Procedimientos
Versibn: 20

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO Gestion de los Senvicios para la Atencion Especializada /Gestion de la Atencion Especializada en Salud’

HOMBRE DEL { % - IFECHA 2017 s |
PROCEDIMIENTO Sl o [CODIGD _DCEOE2 |
PROPOSITO La atencion dz citas s encuentra dentro del sistema integral de gestion hospitalaria (SIGEHO} - Consuita Extema. en el

cual se resana las citas medicas v posibilita 2l escoger el médico general o especialista oue Io atendera

ALCANCE: Oficina de Estadistica e Informatica / Admision / Mddulo de Citas

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud

Decreto Supremo 1N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley I° 27657- Ley del Ministerio de Salud
Resolucion Ministerial 1 603-2006-MINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V O1 - Directiva para la
formulacidn de documentos técnicos normatives de gestion institucional

MARCO LEGAL:

iNDICES DE PERFORMANCE
T

UNID. DE |
INDICADOR MEDIDA FUENTE !‘ RESPONSABLE
Desercion de Pacientes ‘,
Citados | % SIGEHO2 {Departamento de Consulta Externa

NORMAS
1. Todo paciente deberd recibir un trato digno. respetuosa y 0portuno
2 Se atendera en el horario de 7 00 am a 6 pm.
3. Se actualizara los datos del paciente que solicitan cita o se aperturara la historia clinica
4 Se dara cita para especialidad solo si vienen con interconsulta médica.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio
Usuario 1 Viene a salicitar cita para atencién ambulatoria con hoja de de referencia y DHI en caso necesitara alguna
Wy | especialidad con interconsulta
2 Recibe documentacion. verifica si todo esta en regla, ingreca &1 SIGEHO2 (citas} el DNl y determina si tiene Historia
Clinica i
Of Estadistica e Informatica /|2 1 Si tiene historia clinica. Ingresa con el DNI en el SIGEHO2 citas, automaticamente &l sistema carga la Historia Clinica
Unidad de Admision ¢ se procede a lienar los datos que requiere genera Ja cita indicada e imprime el tiket de cita y entrega

Touniogadate e 2 2 En caso contrario Ingresa datos al SIGEHO2 (registro paciente} de acuerdo al documento de identidad y genera la

historia clinica. la cita, ingresando el I° de referencia y datos que corresponda e imprime &) tiket de cita, si es pagante se
selecciona como pagante 5

Usuano 3 En ambos casos recibe tiket de cita y regresa el dia de su cita
Fin e
ENTRADAS ;
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
i e SIGEHO2 - Citas I Automatico
Patiente solicita cita Diaria
SALIDAS

NOMBRE DESTING FRECUENCIA - | - TIPO
Tiket de cita Usuario | Diatia Automatico
DEFINICIONES: : p : ol e : :

Cita médica_ Es el dar fecha y hora determinads para la atencion médica en |a especialidad requerida por el usuario.
REGISTROS Sistema Integral de Gestién Hospitalaria {SIGEHO2; - Citas
ANEXOS: i1v Flujograma
12 Formato
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientos
Version: 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO Gestion de los Servcios para la Atencién Especializada /Gestidn dg la Atencidn Especializada en Salud |

HOMBRE DEL o 2 IEECHA — ~ 2017 |

PROCEDIMIENTO Historia Clinica Programada en Consulta Externa JCDDIGO DCE.QEI03 |

PROPOSITO Proparcionar el total de las historias clinicas de los pacientes citados de acuerdo 2 [a programacion y/o de los citados en
el dia =n ios diferentes consultorios

ALCANCE"

Oficina de Estadistica e Informatica / Admisidon S

MARCO LEGAL:

Ley N* 26842 — Ley General de Salud
Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud =~
Decreto Supremo N° 013-2002-SA — Aprueba el Reglamento de la
Resalucién Ministerial N° 603-2006-IMINSA — Aprueba Ia Directiva I1° 00
formulacién de documentos técnicos normativos de gestign institucional

Resolucion Ministenal [° 507-2006-MINSA — Aprueba la NT 1N° 022-MINSA/OGPE-V 02 - Norma Técnica de Salud para
la Gestién de |a Historia Clinica

ASA/

INDICES DE PERFORMAMNCE

- UNID. CE %
INDICADOR IMEDIDA FUENTE RESPONSABLE
% histeria clinica programadas % SIGEHO2 (CITAS) Oficina de Estadistica e Informdtica

% Historia Clinica Programadas

< Numero de Pacientes Citados X 100

Total Historia Clinica Programadas

NORMAS

1. Todo paciente debera recibir un trate dignc. respetuoso y cportuno .

2. En la ejecucién del procedimiento de admision en consulta externa se debera de cumplir las normas de bicseguridad

3 La atencion en &l Archive Clinico seréd de lunes a viemes en el horario de 7 30 am a7 pm. y los sabados de 7 30 a1 30

4. La historia clinica de los pacientes citados seran programados y districuidos el dia anterior a su atencidn

5. Toda historia clinica provisional serd registrada en el cuaderno indicado por la jefatura

6.Las historias clinicas provisionales que se elaboren seran registradas en el cuademo de registro

7. Mo se prestara historia clinica sin la autcrizacion del Director de Estadistica e Informatica G
8. La salida de historia clinica o prestamo para estudio de investigacién o protocolos seran registrados en el cuaderno indicado

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Viene del procedimientc de programacion de historia clinica

Of Est e Informatica / Unidad de
Archi 2 ;

2 Empagqueta las historias clinicas por consultorio con la lista de citados y es districuida a consultorio un dia antes

Usuario

Opte Enfermeria /
Serv Enfermeria en C Externa /
Téc. Enfermeria

Of Estadistica e Informatica /
Unidad de Archive / Técnico
Archivo

7 S Enfer.C Ext.

3_Recibe_revisa historia clinica con la relacién de citados del dia siguiente y firma cargo

5. Recepciona el camnet del usuario gue solicita una atencion en el dia y anota ¢l numerc de hls(o‘ira clinica en cuaderno
de cargo

6_Entrega carnet para salida de historia clinica

7 Distribuye los carnet de acuerdo al nimero del digito ternunal al personal que corresponde

3 Desarchiva la historia clinica sequn el nimero de carnet v coloca en la mesa de distnbucidn 3

9 Recoge v distribuye historia clinica con el carnet de atencio .

Dp;o Enfermeria / S EnferE.';':.xx.

fermeria

10 Recepciona historia clinica con el camet de atencidn, anota en cuademo y entrega

11 Atiende al usuario en consultorio v registra 1a atencidn en la historia clinica

! Téc Enfermeria

12 Registra en cuaderno de cargo las historias clinicas a devolver y entrega

Of Estadistica e Informatica /
Unidad de Archive / Técnico
Arschivo

13 Cheguea con cuademo de cargo y con hoja de salida de historia clinica y firma cargo e ingresa entrada de historia
clinica en el sistema

14 Coloca las histoiras clinicas en grupo para luego ser ordenadas por digito terminal

Fin
ENTRADAS
HNOMBRE FUENTE FRECUEHNCIA TiPQ
: . 4 Sistema SIGEHO?2 {citas} : Mecanico
Hoja de reporte de cargo de Historia Clinica Diaria
SALIDAS |
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO |
1
Eistof tolitiie Consultorio Externc Diaria L Manual |

DEFIMNICIONES

Historia Clinica es el documento médico legal que registra los datos de identificacion ' de los procesos relacicnados
con la atencion del paciente. en forma ordenada. integrada secuencial @ inmediata de la atencion que el médico u otros
orofesionales brindan al paciente.

REGISTROS

Cuadernc de Registre

ANEXOS: L anﬁma
2 Forma
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Departamento Médico

Unidad Archivo Clinico Consultorio Externo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

. Manual de Procedimientos
Versién : 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Gestién de los Servicios de Apoyo para la Atencion Especializada /Gestidn de los Senvicios de Apoyo para el Diagnastico v Tratamiente

NOMBRE DEL EXONERACION DE PAGO DE ATENCIOH O APOYO AL DIAGHOSTICO EN FECHA "201‘.7
PROCEDIMIENTO sy B s s CODIGO. _ DCE-DSS-04
PROPOSITO: Brindar apoyo socio econémico al usuario de consulta externa segun evaluacion y dispenibilidad

TS : Departamento de Senicio Social / Departamento de Consulta Externa y Servicios de atencién

ALCANCE

Departamentos v Senvicios |
Arts. 3°, 22° y 25° de la Ley N° 26842, Ley General de Salud. putlicade el 20-07-97
__Ley M® 27657 Ley del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL _ Resolucidn Ministerial N 6803-2006-IAINSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/QOGPE-V 01 - Directiva para la
formulacion de documentos técnicos normatives de gestidn institucional
Resolucién Ministerial N¢ 751-2004/MIMSA aprueba MT N'022-MINSADGSP-Y 02 “MNorma técnica de la Historia Clinica
de los Establecimientos de Salud” b

INDICES DE PERFORMANCE

UNID. DE :
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPOMNSABLE
Exoneracion de pago en
Consulta Externa % Sistema de exoneracion Departamento de Sevicio Social

S EroharaisEh Consile Brtana s N° de Pacientes Exonerados en C Externa x100

Total de Atenciones en C.Externa

HORMAS
a} En la ejecucion del procedimiento se cumpliran con las Directivas de Exoneraciones
b} Debera coordinar permanentemente con los drganos y unidades orgdnicas del Hospital
c} Se atendera de 8.00 ama 1.00 pm
d} Tode paciente debera recibir un trato digno. respetuoso y oportuno.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio Paciente o familiar, viene de Procedimiento de Atencion ambulatoria

1. Solicita exoneracidn de pago con cita y/o examenes auxiliares y DN

Paciente / Familiar
2 Proporciona datos socioecongmicos

3. Con el DNI realizar a busqueda en el sistema de SUSALUD para identificar si cuenta con algun sequro y determina,

3.1, En caso no cuenta con sequro_aplicar ficha de categonzacién socioecondmica y determina calificacin

Dpto.Servicio Social /
Trabajadora Social

Fin Va a procedimiento de pago de atencidn {caja}
ENTRADAS
NOIMBRE FUENTE FRECUEMCIA ® TIPO
: : o Sistema de Exoneracidn de Pago diaria manual
Paciente sin recurscs econémicos
SALIDAS .
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
nizad

Papeleta de exoneracion de pago e diaria ol

1 Exoneracion. es el apoyo econémico que brinda la institucion a los usuarios con escasos recursos econémicos. previa
DEFINICIONES: evaluacion socioecondmica por la trabajadora social
REGISTROS: 1. Fgrmato socioecondmico
2 Sistema de Exoneracion de Pago
N 1. Flujograma
ANEXOS: ¢
2 Formate - Sclicitud
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PROCESO Especializada en Salud
EXONERAC!ON DE PAGO DE ATENCION O APOYO
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Departamento de Servicio Social
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Unidad de Servicio Social en Consulta Externa

Trabajadora Social
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientos

Versién: 2.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO: Administracion Financiera / Administracién de Ingresos y Egresos
NOMBRE DEL 5 ! [FECHA 72017 |
PROCEDIMIENTO PAGO DE ATENCION EN CONSULTA EXTERNA (caja) [CODIGO._DCE-OE®5 |

» Realizar el cobro por |a atencién o procedimiento a recibir el usuario en consulta extemna, de acuerdd al tarifario de la
PROPOSITO: Institucidn.

ALCAMCE Oficina de Economia‘Unidad funcional de Tesoreria /Caja

Departamento. Senicios v Oficinas / Usuarios

Arts. 3°. 22° y 25° de la Ley 1° 26842, Ley General de Salud publicado el 20-07-97.

Ley [° 27657 Ley del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL: Resolucion Ministerial M° 603-2006-MINSA — Aprusba la Directiva [ 007-MINSA/OGPE-V.01 - Directiva para la
formulacién de documentos técnicos normativos de gestidn institucional.

. Ley'N° 28693 - Ley General del Sistema Nacional de Tesoreria.

iINDICES DE PERFORWMANC

UHMID. DE
INDICADOR WEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Recaudacion mensual x : 5
consulta externa % Sistema de Caja Oficina de Economia.

o o _ Total recaudado por ticket de atencion en C Externa x 100
% Recaudacion mensual x C.Externa =

X]

Total Recaudado en Caja de C.Externa

NORWMAS

1. Todo paciente deberd recibir un trate digno. respetuoso y oportuno

2. La atencign en caja sera de lunes a sabado en el horario de 6.00 am. a 7.00 pm. 2

3. Para devolucién de dinero del dia, el usuaric debera traer el cotprobante de pago sellado y firmado por el jefe de sercio. asimisme se procedera a
anular el comprobante de pago en el sistema de caja :

4 Para devolucion de dinero de dias anteriores se le entregara al usuario el "Formato para devolucion de di
llenado y firmado ; 3
5 Al finalizar el turno entregaran el “Reporte de Ingreso Manual y del sistema por cada Turno de los Cajeros” completamente llenado. el monto
recaudado de caja adjuntando los tikets fisicos de lo anulade o devuelto durante su turno gue tiene gue ser similar al sistema de caja

nero” quien lo entregara completamente

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio __|interesado viene de procedimiento de atencién médica o exoneracion o su casa.
Interesadoe o familiar

1. Con DNI, tiket de cita, procedimiento y/o papeleta de exoneracién. solicita importe a pagar X

2. El paciente exonerado, recibe papeleta de exoneracion y tiket tiket de cita o procedimiento. ingresa cédigo servicio
Oficina Economia / Caja /  |social y verifica en PC datos del usuario. :
Téc Administrativo

.S el paciente es pagante_solicita nombre y apellido a usuario y registra en el sistema de caja

4. En los dos casos, comunica importe 3 pagar por lo salicitado, cuenta el dinero y emit2 comprobante de pagd
5 En caso’el paciente tenga exoneracion. engrapa C/P en papeleta de exoneracidn. tiket de cita o solicitud de
z o7
6
7

Oficina Economia / Caja /
Téc. Administrativo

fgcieme o familiar Recibe C/P._ tiket de cita v/o papeleta de exoneracion

Fin Va procedimiento de Atencién médica o Examenes auxiliares.
ENTRADAS a
HOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solici i e e e .
HiEha u:a’ponn Fibagany/oipredpints O Sistema de caja diaria automatizado
exoneracion 5
SALIDAS i
HOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Comprobante de pago Atencign Médica 6 Ex Auxiliares dgiaria : automatizado
Caja.- Scn todo el efectivo que ha ingresade al Hospital por medio de efectivo moneda, por la prestacion de sericios u
DEFIMICIONES: otros gue han pagado los pacientes y/o terceras personas
1 Formato sociceconémico
REGISTROS:
2 Sistema de Exoneracidn de Pago
e 1. Flujograma
AMEXOS
S 2 Formato - Solicitud
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Oficina Economia

Paciente o familiar Unidad de Tesoreria / Caja

Técnico Administrativo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientos
Versidn: 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO Gestidn de los Senicios para 1a Atencién Especializada /Gestidn de la Atencion Especializada en Salud |

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO

1 - . FECHA 2017
lATENCION MEDICA EN CONSULTA EXTERNA }comeo e 4

PROPOSITO:

Proceso que comprende el conjunto de acciones gue emprende el médico y personal asistencial dingidas a preservar y
recuperar o mantener la salud del individuo |a familia v la comunidad en la consulta extena

ALCANCE:

Departamentos y Servicios de Consulta Externa
Usuarios

IMARCO LEGAL:

 Arts. 3° 22° y 25° de la Ley M° 26842 Ley General de Salud publicado el 20-07-97

Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de 1a Ley I° 27657- Lﬁy del IMinistario de Salud
_Resolucién Ministerial N°® 603-2006-MINSA — Aprueba la Directiva N’ 007-MINSAS OGPRE-V Q1 - Directiva para la
formulacion de documentos técnicos normativos de gestion institucional

Resolucion Ministerial M° 751-2004/MINSA aprueba NT M°022-MINSADGSP-V 02, "Norma técnica de la Historia Clinica
de los Establecimientos de Salud”

iNDICES DE PERFORMANCE

UNID. DE .3
INCICADOR IAEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Productividad e SIGEHO Oficina de Estadlsnca 2 Informatica

Rendimiento Médico =

I° de Atenciones en Consulta Extemna

Horas Meédicos Programada

MORMAS 2 |

a) Llenado de la hoja HIS segun norma técnica.

b} Utiizacion de la NT N° 022- MINSA/DGSP- V 02 { De Historia Clinica)
¢} Utilizacién de Guias de Practica Clinica Aprobadas

d} Utilizar Guias de Procedimientos aprobadas

e) Debera coordinar permanentemente con otras Unidades Organicas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Paciente viene de procedimiento de,admisién o caja

Paciente

1. Solicita atencién médica con FUA o tiket de atencion

Dpto Enfermeria/ Semicio
Enf C Ext /Técnico

Enfermeria

2 Recibe FUA y/o tiket y busca H Cl_recibida adjunta el FUA_

3 Coloca en la H Cl el sello del consultonio y registra medicion de peso. talla y entrega.

Departamento Médico/
Servicios IMédicos / Médico

4 Revisa historia clinica, evalua al paciente . determina el diagnéstico inicial. tratamiento del pac:eme reg(stra en Ia
H Cl  hoja HIS y FUA de la atencidn realizada =
41 En caso no reguiera examenes auxiliares elabora ia receta e indica administracion de medicamentos v snvia qu

Especialista solicite cita para control y entrega. s Kot B ol S0 e e R
i requiere examenes auxiliares. emite ‘nes d° examenes aumhar#s o procedxrvnenms ¥ ﬁntrega 3
Pacisnta ambos casos. recibe receta yio o 6rdenes de examenes auxiliares y/o procedimientas. Va procedimiento de

farmacia, citas o donde corresponda e

O .EconomialU.tesoreria /

Cta. Cte. Téc Administrativo |generado y entrega.

6. Recibe orden de pron:edlmnenms ingresa al sistema SIGEHO el t:po del procedumlento e m\pnme con el codlgo

Dpto. Emergencia y
Cuidados Criticos / Servicio
de Emergencia / Médico

7 Paciente viene el dia de su cita con resultados. revisa HCI. del pacnente resultados de ordenes reg:stra enla
HCl.diagnéstico. en hoja HIS, formatos FUA y determina

7.1.. En caso no se hospitaliza, dai

nes meédicas, cita de control y entrega

2. Paciente se va a casa con indicaciones y recomendaciones meédica. FIN .
7278 8l médico decide gque se hospitaliza al paciente, revisa pre quirdrgico si fuese el caso entrega orden de
hospitalizacisn al paciente o familiar_comunica y decide 2l tipe de operacion

Dpto. Enfermeria/ Servicio

Enf C. Ext / Téc Enfermeria

9 Anota en el cuademo de hospitalizacién el nombre del paciente y entrega cita, .

Paciente

10 Se va a casa y regresa el dia de su cita

Dpto Enfermeria/ Servicio

Enf C Ext./ Téc.Enfermeria

11 Recnba documentos gesnonados si es pagame con uket dvd caja. vaa admlsnon cen !a hcstona cl|n|ca orden de

Of Estadistica e Informatica ¢

U. Admision/Téc.Estadist.

12 Revisa orden de hospitalizacian y verifica en el sistema e ingresa los dat®s con el M° de cama

Dpto. Enfermeria/ Servicio

Enf. C. Ext. / Téc Enfermeria |13 Ordena los documentos en la historia clinica con el formato de orden de intemnamiento y eNega. o]

Fin Va procedimiento de SOP ¢ Hospitalizacidn
ENTRADAS ;
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Ticket cita Histona Clinica diaria mecanizado
SALIDAS i =
NOWMBRE DESTINOG FRECUENCIA . TIPO
inshacies n_‘.edy:as I Qrgenog casa / internamiento diaria manual |
Hospitalizacion i

DEFINICIONES

Consulta Médica Atencién medica a los pacientes con padecimientos en general para su evaluacion y en case

REGISTROS

necesari rivacion posterior a los servicios de especialidad cuando asi se reguiera
1 aria Clini
IS

ANEXOS:

A Flujograma \
2 Formatos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Gestion de los Servicios para la Atencidn Especializada /Gestion de la Atencion

PROCESO . ; ‘Especializada en Salud
PROCEDIMHENTO ATENCION MEDICA EN CONSULTA EXTERNA
Departamento de o Oficina de Of Estadistica e
Enfermeria Hopaslerisylo Meeich Economia Informatica
" Servicio Enfermeria en s P U.Tesoreria/ | . T
Paciente RSN E Servicios Médicos Cta. Cte. Unidad de Admision
S . 0 = Técnico L o
Técnico en Enfermeria lMedico Especialista i ¥ Técnico Estadistico
Administrativo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientos

3 Versibn: 2.0
. FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Gestion de los Servicios para la Atencién Especializada /Gestidn de la Atencion Especializada en Salud J
NOWBRE DEL - 3 : [FECHA 2017 |
PROCEDIMIENTO ATENCION INMEDIATA EN CONSULTA EXTERNA [CODIGO  DCE07 |

Brindar atencién odontoestomatoldgica de diagndstice, tratamiento y prevencién de las enfermedades de salud bucal. el

. cual incluye ademas de los dientes. las encias, el tejido periodontal. el maxilar superior. el maxilar inferior y la articulacion

PROPOSITO: temporomandibular a los pacientes que vienen a la consulta externa
ALCANCE Depart.amentos y Senvicios de Consulta Externa

Usuarios

Arts. 3% 22° v 25° de la Ley N° 26842 Ley General de Salud. publicado el 20-07-97

_ Decreto Supremo N° 013-2002-SA_ — Aprueba el Reglamento de la Ley N 27657- Lay del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL: _ Resolucién Winisterial [* 603-2006-MINSA —~ Aprueba la Directiva [ 007-MIMNSA/OGPE-V.01 - Directiva para la

formulacién de documentos técnicos normativos de gestion institucional :

_ Resolucién Ministerial N 751-2004/MINSA aprueba NT N°022-MINSA/DGSP-V.02. "Horma‘técnica de la Historia Clinica

de los Establecimientos de Salud”.

{NDICES DE PERFORMANCE
UNID DE ;
INDICADOR IMEDIDA FUENTE RESPONSABLE
MF Pacientes Atendidos I SIGEHO Oficina de Estadistica e Informatica

HORMAS

aj Llenado de la hoja HIS segtin norma técnica.

b} Utilizacién de la NT N* 02

c} Utilizacidn de Guias de Practica Clinica Aprobadas
d} Utilizar Guias de Procedimientos aprobadas

e} Debera coordinar permane

2- MINSADGSP- V.02 { De Historia Clinica)

ntemente con otras Unidades Organicas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Paciente

O.E.Lf U Admisién/ Téc.
Administrativo

1. Solicita atencién médicacon DN

: ]
2 Recibe DNl ingresa en el sistema datos del paciente e imprime ficha de atenc:on nket de pago v entrega

Dpto Enfermeria/ Senicio
Enf C Ext /Téc Enfermeria |3

Recibe Ficha de Atencién y coloca N° de DNI. tiket de page. pesa y talla al’ pacnenira y entrega

Dpto Odontoestomatologia/
Odontologo Especialista

4 Evalua al paciente determma c=| diagndstico presuntivo. segun considere envia-a exdmenes auxiliares ylo denva con

O.E.l/ U Admisién/ Téc
Administrativo

5 Paciente se va a casa con indicacion y recomendacién médica

Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA b TIPO
Ficha de Atencidn y Ticket de pago. Caja diaria N mecanizado
SALIDAS
HOMBRE DESTING FRECUENCIA PO
Paciente Atendido Examenes de Apoyo / casa diaria manual
La Historia Clinica, es el documento médico legal. gue registra los datos. de identificacién y de los procesos
DEFINICIOHES: relacicnados con la atencién del paciente, en forma ordenada, integrada. secuencial e inmediata de la atencion que el
médico u otros profesionales brindan al paciente
REGISTROS- 1 Ficha de Atencidn Inmediata
2 HIS
ANEXOS: 1 Flujograma
2 Formatos
OFICINA EJECUTIVA DE LANEAMIENTO ESTRATEGICO R R = DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA
UNIDAD DE ORGANIZACION
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONSULTA EXTERNA

PROCESO

Gestion de los Servicios para la Atencion Especializada
IGestion de la Atencion Especializada en Salud

PROCEDIMIIENTO

ATENCION INMEDIATA EN CONSULTA EXTERNA

Paciente

Oficina de Economia

Departamento de Enfermeria

Departamento Médico

Unidad Tesoreria/ Caja

Servicio Enfermeria en
Consulta Externa

Servicios Médicos

Técnico Administrativo

Técnico en Enfermeria

IMédico Especialista

oo

7
Soficia Fencion médcs
con DN

rE0oMmeEndsom

A”’”‘a n/.é.-*'«‘e"
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RaB

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manuat de- P(ocedmuentos
Version : 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO" Gestién de los Servicios pa.ra |z Atencién Especializada /Gestion de la Atencién Especializada en Salud

NOMBRE DEL - : [FECHA 2017 |
PROCEDIMIENTO ATENCION ODONTOESTOMATOLOGICA ! [CODIGO  DCEDO08 i

Brindar atencién cdontoestomatolégica de diagndstico. tratamiento y prevencion de las enfermedades de salud bucal. el
cual incluye ademas de los dientes las encias. el tejido periodontal el maxilar superior. el maxilar inferior v Ia articulacion

PROPOSITO: temporomandibular a los pacientes gue vienen a3 Ia consulta extama
e
ALCANCE Departamentos y Servicios de Censulta Externa
Usuarigs

. Arts. 3%, 227 y 25¢ de la Ley ¥ 26342, Ley General de Salud. putlicade =l 20-07-97
. Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud.
. Ley N* 16447, Reconociendo a las profesiones Odonto-Estomatolégica y Quimico-Farmaceéutica como profesiones
médicas
i L NE 2787 4 o :
MARCO LEGAL Titulos 1. I W Ley N° 27878. Ley del Trakajo del Cirujanc Dentista

Art 27, Ley 15251 modificada por Ley N° 29016 Ley del Colegio Odontolégica del Perd.

. Titulos [ 11, IV, V. VI, VIll, Decretc Supremo M°® 016-2005-SA. Aprueban Reglarrenw d-= la Ley de Trabajo del Cirujanc
Dentista - Ley N°® 27878

Arts. 17°. 18°, Resolucidn Ministerial N°® 628-2014/MINSA, Reglamento del Consejo Dlrecmo del Residentado
Odontoldgico - CODIRO.

iNDICES DE PERFORMANCE

UNID DE £
IMDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE @
Concentracion Odontolégico N*® SIGEHO Oficina de Esiadisﬁéa e Informatica

s : .
Concentracién Odontolégico = L toral de 100, pialel

N® Atendidos en Odontologia

MORMAS

a3} Llenado de la hoja HiS segln norma técnica

b} Utilizacidn de la NT N° 022- MINSA/DGSP- V 02 { De Historia Clinica)
c} Utilizacian de Guias de Practica Clinica Aprobadas

d} Utilizar Guias de Procedimientos aprobadas

e) Debera cocrdinar permanentemente con otras Unidades Orgdnicas

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Paciente 1. Solicita presencial o telefonicamente atencidn odont

O E |1/ U Admision/ Téc. )

Administrativo 2. Recibe DNI y busca en el sistema SIGEHO I3 cita programada_ imprime FUA /o tiket de cita y entrega. »

Dpto. Enfermeria/ Servicio
Enf C. Ext /Téc Enfermeria |3 Recibe el FUA, tiket de pago y/a cita. busca H CI programada adjuntando el FUA y entrega, . £
Dpto.Odontoestomatologia’ 4. Revisa historia clinica, evalua al pacwme determina =l diagndstico inicial, tratamiento del pac&eme regsstra enla
Odontcloge Especialista H Cl._hoja HIS y FUA, de la atencidn realizada

11si requiere examenes auxiliares. emite drdenes de examenes auxiliares o procednm;enms y entrega Va para examen|
imaginalogico.
n caso no requiera examenes auxiliares, elabora la receta e indica administracion de medrcan‘entos v envia uue
solicite cita para control o emite orden para procedimiento

e

42.1 En caso no sea paciente SIS va al procedimiento de caja
O EconomiaiU tesorena !/ 127 Si'es paciente SIS, recibe ordan de procedimiento & imprime Ia carga del orocedis
A entrega

anto’con i cadige generado y

me Odontoestomato og:a!

Odontaologo Especialista espe
O.E.l/ U Admision/ Téc
Admi 16 Programa y entregatiket de eita. o s
Fin
*ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA : PO
FUA 6 tiket de pago Admision diaria mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Indicaciones Odontoestomatoldgica casa diaria manual
La odontologia es la especialidad médica que se dadica al estudio de los dientes y las encias y al tratamiento de sus

DEFINICIONES: dolencias
REGISTROS 1 Historia Clinica

2 HIS

AMEXOS 1 Flujogran
2 Formatos
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Gestion de los Servicios para la Atencion Especializada
[Gestion de la Atencion Especializada en Salud.

PROCESO
PROCEDIRMENTO ATENCION ODONTOESTOMATOLOGICA
s Es.t a@xsﬂca . Dpto. Enfermeria Departamento Odontogstomatologia Oficina de Economia
Informatica )
Pt Adshlsicii Serv, Enf. En Consulta U.Tesorgna f
Externa = Cta. Cte.
QOdontologo Especialista =
o e = X Tecnico
Técnico Administrativo Técnica Enfermeria S
Administrativo
lecke s FUA, Siedspage
o o
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientos
Versién: 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1

.
PROCESO Gestién de los Senicios de Apoyo para la Atencién Especializadd /Gestion de los Senvicios de Apoyo para el Diagndstico v Tratamiento |

>

NOMBRE DEL 5 z FECHA 2017 ]
PROCEDIMIENTO ATENCION DE PSICOLOGIA EN CONSULTA EXTERNA }CODlGO SCE.DPa.08 J
PROPOSITO Brindar atencion psicelégica a los usuarios gue la soliciten con |3 finalidad de contribuir can su salud psicoldgica
ALCAMCE:

Departamento y Senvicios Médicos

MARCO LEGAL

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

Ley N® 27657 — Ley del Ministeno de Salud

Decreto Supremo N° 013-2002-SA — Aprueba el Reglamento de 13 Ley N° 27657- Ley del Ministenio de Salud

Rasolucion Ministerial 1° 603-2006-MIMNSA — Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE- V' O1 - Drrectiva para la
formulacién de documentos técnicos normativos de gestidn institucional

‘Resolucion Ministerial M 751-2004/MINSA aprueba NT N 022-MINSADGSP-V 02 “MNorma técnica de la Historia Clinica
de los Establecimientos de Salud”

INDICES DE PERFORMANCE

UNID DE
INBICADOR WEDIDA FUENTE ~RESPONSABLE
Oficina de Estadistica &
Produccion N Informatica |Departamento de Psicologia
Indicador de Rendimiento = SN uni s
Hora Psicologo
INDICES DE PERFORIMANCE ]
UNID. DE &
IMDICADOR MEDIDA FUENTE RESPOMNSABLE ;
Oficina de Estadistica &
Produccion % Informatica Departanientoc de Psicologia

Indicador de Concentracion

[° de Atenciones

14° Total de Atendidos

NORMAS

1. Todo paciente debera recibir un trato digno, respetuoso y cportuno

2. Pacientes referidos per el Poder Judicial, Ministerio de {a Mujer Fiscalias, etc deben traer su oficio o carta de refarencna sellada por la Oficina de
Tramite documentario y su historia aperturada por la Oficina de Admision

3. La atencién médica =n consulta externa serad asignada segun el Sistema Integral de Gestién Hospitalaria {SIGEHO}

4. Se atenderd en el horario de 8.00 am a 4.00 pm. s

5. Es responsabilidad del Técnice de Enfermeria revisar que el paciente que va a ser atendido tenga toda su documentacion completa (SIS- FUA, Hoja
de Referencia} ademas para ser atendidos en Meuropsicologia la hoja de interconsulta

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Viene de procedimiento de cita

Usuario

1_Sclicita atencién psicolégica con FUA o tiket de atencion

'Dpto Enfermeria / Serv.
Enfermaria en CExt /
écnico Enfermeria

2 Recibe FUA y/o tiket y busca H Cl recibida adjunta sf FUA : }

3 Coloca en la H Cl_ el sello del consultoric_formate de historia psicoldgica y entrega

Dpto. Psicologia / Unidades
Funcionales / Psicologo
Especialista

4 Rewisa histona clinica. evalua al paciente . determina el diagndstico inicial. tratamiente del paciente, registra en la
HCI, hoja HIS y FUA de la atencidn realizada y decide

4 1 En caso requiera procedimientos, se envia para cita de interconsultas o citas para sus evaluaciones o tratamientos
segun el caso (pasar al numeral 6 }Va procedimiento de atencion médica

4 2 En caso contrario, se brinda consejeria psicoldgica y, deriva si lo requiere a suslugar de origen

Usuaric

5 Paciente se va a casa o al lugar de origen con indicacion y recomendacion FiN

O.Economia / U Tesoreria
Ots e los idpynists

6 Recibe orden dal numero de procedimientos de psicologia. ingresa al sistema el tipc del procedim «nm‘.c e imprime con
el codigo generado y entrega

Dpto. Enfermeria / Serv Enf
C et o B el

Dpto Psicologia / Unidades
Funcionales / Psicologo
Especialista

_|entrega

7 El dia de su cita viene el paciente y técnico recibe tiket de cita. hoja FUA y formato de carga dai procednmnento y

8 Recibe HCI, y realiza el procedimiento segun el caso. registra en ia HCI. heja HIS &l tipo ¥ numero de procedimientos
FUA y entrega

9 Realiza la correccion de prusbas psicaldgicas. elaboracion de material y planes psicoterapediticos © informes
psicologicos

Dpto Enfermena i Serv. Enf -
éc Enfermeria 10 Ordena y regisrtra las HC! v adjunta FUA y entrega con cargo
Usuanf) R i S |11 Paciente se va a casa y regresa el dia de su cita
Fin )
ENTRADAS

MOMBRE FUENTE FRECUENCIA : % TIPO

Paciente citado Histeria Clinica Diaria : Manual
SALIDAS -

MOMBRE DESTING FRECUEHNCIA PO

paciente atendido Bucase Diaria ST

DEFIMICIONES:

La Historia Psicologica, es el documento legal. que registra los datos. de identificacion y evolucién. asicomo los
procesos de intervencidn relacionados con !a atencion del paciente. en forma ordenada. integrada y secuencial

REGISTROS

.~ |Hoja

Historia Clinica, Histona Psicclogica

ANEXOS: S

1 Flujograma
2 Formato

ATEGICO 0
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Gesti6n de los Servicios para la Atencion Especializada /Gestion

PROCESO " de la Atencion Especializada en Salud
PROCEDIMIIENTO ATENCION DE PSICOLOGIA EN CONSULTA EXTERNA
Departamento de : Jplet + :
Ents s Departamento Psicologia Oﬂcma de Economia
Picicnte Servicio Enfermeria en Unidads Euhcionaies - : UTesoreria/  Cta.
Consulta Externa Cte.
e : 2 s Técnico
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consu
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA |

Manua! de Procedimientos
i ¥,
Version : 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

|

\

|

PROCESD: Gestion de los Servicios de Apoyo para la Atencién Espacializada /Gestion de los Sericios de Apoyo para =i Diagndstico y Tratamiente |
|

i

|

HOMBRE DEL 5 anmE [FEGHA 2017 |

PROCEDIMENTO Atencién de Patologia Clinica en Consulta Externa TODIGo DCEDPCAP-SPCA0 | ‘
. : _ \

PROFOSITO Realizar la toma de muestra con 2l propdsito de ottener resultades confiables y oportunos |

ALCANCE ‘

Departamento v Seracios Medicos. Odontoldgicos

Ley M° 26842 — Ley General de Salud
Ley I° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
Decreto Supr

MARCO LEGAL

y del Ministerio de Salud
)GPE-V 01 - Directiva para la formulacién ‘
|
\
|

de documentos técnices normativos de gestidn institucional -

iNDICES DE PERFORMANCE e |

UNID. DE | |
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPOMNSABLE I
Promedios de Andlisis de 3
Laboratoric por C. Extemna % solicitud de pruebas de labaratorio Jefe Departamente Patologia Clinica .y Anatomia Patologica
Andlisis de Laboratario por C. Ext. = Mumero de Prusbas de Laboraterio en C Externa X 100 3
Total de Consulta Medica Externa
HORIMAS
1 MNorma Tecnica Peruana - MTP 4S0 15189 ANO 2012
2. NTS [° 072 MINSA/DGSP-V01 Norma Tecnica de Salud de la Unidad Productora de servicios de Patologia Clinica
3

La atencion de Patologia Clinica en consulta externa es de lunes a sabade de 600 am a 800 pm

.

4 Para el recojo de resultados de Patologia Clinica el usuario entregara el DIl copia de comgrobante de pago o la soficitud de prueba con cédigo de barra

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicig o |\Viene de procedimiznto de admision ¢ caja )
Ustiano 1 Con DM, solicitud de pruebas de laboratoric documento firmado por SIS é compiobante de pago. entrega en mddulo de
e atencién
Dote.Patologia Clinica y 2 Recibe DNl solicitud de pruebas de laboratorio. comprobante de pago o documento de SIS o SOAT. verifica los datos @
Anatomia Patoldgica / Técnico |ingresa al SIGEHO y sistema de gestion de laboratorio {Labcore} s
*“'dm’“‘s‘”?“"" 6 Téc 3 Imprime los farmatos de desglose con las etiquetas de codigo de barra entrega formato y emva al pacients a toma de
Laboraterio muestra '
DPCly AP/ Técnico en 4 Recibe DNI. los formatos. pega la etigusta con cédigo de barra al tube y/o frasco de muestra y procede a la toma de
Laboratono muestra - |
Dpto Patologia Clinica y 5. Realiza el control de calidad y procesa las pruebas ds laboratorio ! ‘
Anatomia Patoldgica / |
Tecnslogo édico / Médico 6 Valida resultados en el Sistema de Gestidn de Laberatorio {Labcore)

7 Viene al modulo de entrega de resultados. presenta DNI solicitud de pruebas con stigusta de cédigo de #arra ¢ copia de

L comprobante de pago con stiqgueta de codigo de barra

DPCl y AP ! Técnico Administ |8 En el médulo de entrega de resultados recibe DMl v escanea la stigusta del codigo de barra o busca el resultado en &l

6 Técnico en Laboratoric Sistema de Gestion de Laboratorio imprime y entrega e |

Usuario 9 Recibe resultado v se dirige a consultoric |
- £}

Fin

Va a procedimientc de Atencion Medica

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA { TIFO
Solicitud de pruebas de laboratorio usuario interesado diaria % ;i mecanizado
SALIDAS
HOMBRE DESTINO FRECUENCIA i PO
Resultado de laboratorio usuario interesado diaria s Y infermatizado
DEFINICIONES Analisis clinico o prueba de laboratorio s# le llama a la exploracidn complementaria soficitada al laboratorio clinico por un
médice para confirmar o descartar un diagndstico : -
REGISTROS: Cuaderno de registro - Sistema de Gestidn de Laboratorio (Labcore) |
ANEXOS. 5o
2 Formato
OFICINA EJECUTIVA OE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO 42 s " DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA e
UNIDAD DE ORGANIZACION _," 5 = S
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

PROCESO

Gestion de los Servicios para la Atencion Especializada /Gestion de la
Atencion Especializada en Salud

PROCEDIRMIENTO

ATENCION DE PATOLOGIA CLINICA EN CONSULTA EXTERNA

Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patologica *

Usuario Modulo Atencion Emregé de Resultados
Técnico Administrativo ¢ Técnico en Tecnologo Médico/ | Técnico Administrativo
Laboratorio Laboratorio flédico ¢ Lahoratorio
{ weo
e
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

‘Manual de Procedimientos
Versién : 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Gestion de los Servicios de Apoyo para la Atencidn Especializada /Gestidn’de los Senicios de Apoyo para el Diagnostico y Tratamiento

HNOMBRE DEL e < Fr FECHA b 2017 |
PROCEDIMIENTO lA(enc:on de Anatomia Patolégica en Consuita Externa CODIGO BCE DPCAP-SABP 1T
PROPOSITO Realizar la toma de muestra, verificando la exactitud y precision de los sistemas analiticos. y por ende maximizando la

veracidad del resultado analitico obtenido para el usuario

ALCANCE. Departamento y Senvicios Meédicos. Odontologicos

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

Ley N® 27657 — Ley del Ministeno de Salud

Decreto Supremo H® 013-2002-SA — Aprueba el Regl '
Resoiucion fMinistenal 11° 603-2006-MINSA = Aprusba ia Directiva N° 0
formulacidn de documentos técnicos normativos de gestidn institucional

MARCO LEGAL.

57- Ley del Ministerio de Salud
-MINSA/OGPE-V O1 - Directiva para ia

INDICES DE PERFORWANCE

UNID DE
INDICACOR. MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
% de Informes Emitidos % Sistema de Registro Informatico Servicio de Anatomia Patologica

% Informes Emitidos =_Numero de informes emitidos X 100

Numero de muestras recepcionadas S gEbEL o

NORMAS

1 El horario de recepcion de muestras en el Servicio de Patologia para consulta externa sera de 8:00 am - 3:00 pm de lunes a sabado

2 La solicitud de informe de examen patoldgico cancelado del Hospital. vendra acompaiiada con la muestra.y remitido por Ia técnica de enfermeria del
consultorio

3. Las muestras deberan venir rotuladas con los datos del paciente y I3 solicitud debidamente lienada
4. Los informes patoldgicos del Hospital seran enviados a la Oficina de Estadistica e Informatica para su respective archivo en |a histeria clinica

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

e NViene de procedimiento de atencion médica del Hospital o de otra Institucion.

Usuario 1 Con orden de examen patcldgico solicita atencidn. siviene de otra institucion va a patologia en caso contrario se dirige
a ca@ ¢ admision

Dpto. Enferr:nmer:'a /

) . |2 Sies paciente del hospital pagante recibe comprobante de pago. en caso contrario entrega el examen visado por 2|
Cons Externo/Téc Enfermeria

SIS, verifica la drden. engrapa_lleva la muestra a patologia y entrega con cargo

3 En caso venga de otra institucion. reciba orden cambia la orden al formato establecido de solicitud patoldgica y deriva’
a o unidad de referencia

ecepciona las muestras con el formato establecido tanto para paciente del Hospital y de otra Institucion, si es
Dpto.Patologia Clinica y paciente SIS verifica la visacién, en el caso de ser pagante revisa el comprobante de pago con el tamaiio de muestra al
Anatomia Patoldgica / Técnico |igual gue el cédigo del paciente SIS con el tamario de la muestra y_entrega copia

Administrativo 4.1 Si es muestra Citoldgica registra en libro de acta con el codigo de procesamiento el nombre del pamente
especimen, senvicios, tarifa de pago y pasa al tecnologo para su procesamiento.

4.2 En caso no sea muestra citoldgica, recibe el espacimen juntc con la orden de patologia y envia muestra al médico
para su procesamiento

5 Recibe la muestra de citologia procesandola y lo incluye en parafina cortes colaracién y montajes de laminas o

Dpto PCyAP / Tecndlogo

Medico - oo lrealiza la coloracion
Dpto PC)AP ' Médico 6& R;ctbe- =l especimen, cddifica y procesa la muestra llena Iz hoja de examen macvoscopnco y dheriva mforme para
registro

Dpto-RCYAD {Tdc. Administ 7. Recibe. registra el codigo en el libro de acta e ingresa en el sistema informatico el examen macroscépico y entrega al nf

8 _Recibe las |3

Dpto. PCyAP / Médico

!

s para lectura e informa

| diagndstico y deriva.

Uptg BOyAR /A Tec, adminiat 9. _Ingresa en el sistema informadtico los resultados de los informes pa

_éos, ':m}:wi me y entaregs

médico
Lt royal (Medica 10 Revisa los informes digitados_firma, sella y entrega

11, Recibe informe firmado v selecciona los informes gue pertenecan a la lnstitucion

11.1 Si es de la Institucién, imprime listado de los informes a entregar con el nimero de histonia clinica y codigo de
procesamiento para ser entragado a la Oficina de Estadistica para ser archivado 2n la historia clinica FIH

Dpto. PCyAP / Téc. Administ. "
12.2 En el caso que viene de otra Institucidn, selecciona de acuerdo al cddigo y archiva para ser entregado al usuario

13. Viene el dia de su cita y entrega copia de comprobante de pago ¢ formato

14, Recibe copia de CP o formato SIS referido verifica en el cuademo y entreg

.U???rln = 2 15. Recibe resultado del informe patoldgice y va a su Institucicn de origen.
Fin Va procedimiento de atencion médica o a su Institucion de origen
3
ENTRADAS |
NOMBRE FUENTE FRECUERNCIA TePo |
1
te especimen diaria mecanizade
Solicitud de examen anatomo patoldgico BE . -]
SALIDAS
HOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
Archivo de Historia Clinica /
Informe patoldgico Usuario diana__ manual
DEFINICIOMNES Estudio macroscopico es el estudio de la muestra tsjido o pi=za operatonia. en el gue se usa el metodo descriptivo para e
determinar caracteristicas ]
Estudio de Examen Microscépico. estudio mediante el uso del microscopiopara obsenar los detalles celulares de los
tejidos
Lamina histopatologica, tejido preparado mediante técnicas hlstopatoloicas sofire lamina de vidrio ¥ coloreada
REGISTROS 1. Libro de Acta

2 _Sistema informatico |
1o rama S S
ANEXOS 2%\ I
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Gestion de los Servicios para la Atencion Especializada /Gestion de la
PROCESC Atencion Especializada en Salud

Atencidon de Anatomia Patologica en Consulta Externa

PROCEDIMIENTO

Dpto.Enfermeria Departamento de Patologia Clinica y Anatomia Patolégica
Usuario Consultorio Externo Servicio de Anatomia Patoldgica
deanico on h@od}xlo ge A}e'nc101} ! Iédico Tecndlogo Médico
Enfermeria Técnico Administrativo o

i 3 2 ingresa sn &
SGRTE B 2XETEA METIONT
yoerva

|

ingresazn 2 sisEmaios

Raviss losnirmes fms,
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manuai de Procedimientos
Versidn : 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Gestion de

los Serv. de Apoyo para la Atencion Especxalwzadé /Gestign de los Senicios de Apoyc para el Dx. y Tratamiento

NOMBRE DEL A [FECHA T 2017
PROCEDIMIEMTO ATENCION EN RAYOS X Y PROCEDIMIENTOS ESPECIALES. ICOD‘GO l OCEDDI12
PROPOSITO. Lograr la eficiencia y eficacia durante el procedimientc de toma de imagenes i
ALCANCE. Departamento de diagnostico por imagenes y organocs de linea

IMARCO LEGAL:

- Ley MN26842 Ley General en Salud

- Ley de Ministerio de Salud N°27857 v su reglamento Decrete supremo N7 013-2002-SA

- Ley 29414 Ley gue establece los derechos de las personas usuarias de los servicios de salud

« Decreto Supremo N*016-2002-SA Reglamento de la lzy 27604 que modifica la Ley General en Salud N*26842
respecto a la obligacién de los establecimientos de salud a dar atencion méedica en caso de emergencia y partos

- Resolucion Ministenal M 216-2007/MIMSA gue sprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital
Cayetano Heredia

- Resolucion Ministernal 1N°603-2006/MINSA gue aprueba la Directiva N°007-IMINSA/DGPP-V.02 Directiva de
Formulacisn de Documentos [Normativos de Gestidn Institucional A

< Norma Tecnica N° IR 003 2013 "Reguisitos de proteccidn radiolégica en diagnostico médico con rayos x”

-Ley I 28683 gue modifica la ley N*27408 Ley que establece la atencidn preferente a la mujeres embarazadas.
las nifias_nifios los adultos mayores . en lugares de atencidn al pubiico

iNDICES DE PERFORMANCE

UMID DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPOMSABLE
® De Radiografias Examenes : - -
Realads Realizades RIS-PACS Depantamento de Diagnodstico por Imagenes
% Radiografias N* Examenes Realizados % 100
Realizadas = M° Total de Atenciones en C Externa ‘
HORMAS

1.Todo paciente debera recibir un tratc digno. respetuoso y oportuno.

2 Durante el proceso de toma de imédgenes se debera de cumplir las normas de bioseguridad.
3. El médico radidlogo debera cumplir con las normas radioldgicas del IPEN.

4 La atencién en Diagndstico por imagenes de las 6:30 am. a7.30pm

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio

Usuario viene de procedimiento de "Registro de Usuario”

Sala de Rayos
x/Tecndloge IMédico

1. Revisa el "Worklist" y verifica que usuario que este registrado

Dpto. Dx por imagenes
/ Tecndlogo Medico.

1.1 En caso el usuanoc este hospitalizado Realiza el procedimiento radiclogico de acuerdo a las normas
establecidas. teniendo en cuenta las normas de proteccion radioldgicas con el equipo de rayos x portatil.

Sala de Rayos x
‘Tecncloge Médico

12 En caso contrario proceder a ingresar al paciente a sala. indica gue se coloque la bata mientras‘dosiﬁca la
cantidad de radiacion y angular el tubo para cada proyeccion de estudio -

2 Realiza el procedimiento radiolégico de acuerdo a las normas establecidas. teniendo en cuenta las normas de
proteccion radioldgicas.

3. Comunica al usuario la finalizacién del estudio e indica ir a ventanilla de recojo de resultados

4. Digitaliza y evalua la calidad de la imagen cierra el estudio y envia al RIS-PACS

IModulo de Lectura /
Médico Radiclege.

5 Interpreta la imagén médica y elabora el informe radiolégico finalizan y validan el estudio (Sistema RISPACS}

Fin. Usuario se dirige a consultoric -~
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA e
Usuaric registrade en el "Workhst” del . . g
RIS-PAC Solicitud de diagndstico Diana Automatizado
L
SALIBAS
___MOWMBRE DESTINO _» FRECUENCIA e
:;r:gen Radiolégica adguirida en el RIS- RIS-PAC Diaria A erElias

DEFIMICIOMES

RIS-PAC Sistema de almacenamiento digital de imageneas

Examen radiologico Prueba en la gue se utiliza radiacién u otro procedimiento de imaginclogia para encontrar
signos de patologia

Mamografia La mamografia o0 mastografia consiste en una explaracion diagnostica de imagen por rayos X de la
glandula mamaria

Solicitud de diagnostico Hoja donde se muestran todos los tipos de examenes a realizar el medico tratant2
hace su requerimiento del diagnéstico a travez del paciente entregandole esta hoja  marcada con la intencion de
sefialar cual{es) son los examenes gque hay que realizarcele >

Procedimientos Especiales Es un examean radiclogico realizado con liguido de contraste. para resaltar visualizar

mejor deterinates partes

RIS-PAC
RESHE S Sgficitud de daagnéAcc
S Flujograma
ANSXOS 2 Formato
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Gestién de los Servicios de Apoyo
para la Atencion Especializada
IGestion de los Servicios de Apoyo

PROCESO para el Dx. y Tratamiento

ATENCION EH RAYOS X Y
PROCEDBIMIEHTO PROCEDIMIENTOS ESPECIALES

Departamento de Diagnostico por Imagenes

Servicic de Radicicgia v Procedimientos Especiales

Rayes X Hospitalizacion. Idodule de Lectura.

Tecnéloge Médice. Tecneloge Méedico ~ Médico Radicloge.
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONSULTA EXTERNA

- Manus! de Procedimientos

Version : 2.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO: Gestion de la Referencia y Contrarreferancia / Atenciones de Referencia i Contrarreferzncia
MOMBRE DEL 1IREFERENCIA Y CONTRARREFERENCIA DEL USUARIO DE OTRO {FECHA 2017 1
PROCEDIMIENTO IESTABLECIMIENTO DE SALUD PARA CONSULTA EXTERNA {CODIGO DCE-URC-13 }

PROPOSITO Lograr la atencién del usuario refendo de otro estaplecimiento de salud para atencion ampulatona vy ia contrarreferancia al
establecimiento de origen. SO
ALCAMCE Departamentos y servicios médicos odontoldgicos obstétricos v Oficina de Estadistica e Inforthatica

IMARCO LEGAL

Ley MN® 26842 Ley General de Salud y sus modificatonias

Resclucion Ministerial [1° 389-2007/MINSA_ que aprueba Plan Nacional Cencertado de Salud

RM. 17 751-2004/1A1MSA. que aprueba la MTS N° 018-MINSA/DGSP-V 01 "Hox’ma Tacmcs del Sistema de Referencia y
Contrarreferencia de los establecimientos de salud”

RD M*® 166-2008-SA-HCH/DG  que constituye la Unidad de Referecnia y Contrarrefarenma del Hospital Cayetano
Heraedia

RJ INF 041-2015/SIS . que indica |a atencién a pacientes asegurados autodirigides

iNDICES DE PERFORMAMNCE

UNID BE
INDICADOR ___MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Grado de Resoclutividad % Hoja de Referencia Unidad de Referencia y Contrarreferancia

Grado de Resolutividad =

otal de referencias recibidas en consuita externa de un periodo X 100

Total de atenciones en consulta externa del mismo pericdo

HORMAS

a) Todo paciente debera recibir un trato digno. respetuoso y oportuno

b} Es responsabilidad del mé

dico tratante llenar la hoja de referencia o contrarreferencia del usuario segin normatividad vigente

¢} Utilizacidn de la NT N° 018- MINSA/DGSP- V.01 (De Sistema de Referencia y Contrarreferencia}

d} Es responsabilidad del mo
SIS

e} Utilizacidn de la RJ M° 041

dulo de admisién atender a los pacientes gue no tengan Ia hoja de referencia «3u!odlng:dm segun resolucicn jefatural del

-2015/SIS {Atencidn a pacientes SIS autodirigidos}

DESCR!PCIOH DE PROCEDIMIENTOS .

Inicio

Paciente viene del,Establecmnento de origen

Usuario

1. Solicita atencicén con hoja de referencia y orden meédica

OEi / Unidad Admision / Téc
Administrativo

2 Recibe hoja de referencia y DNI_ verifica la afiliacion al SIS

3. Verifica el lugar de atencion genera la cita y entrega al usuaro

Usuario

4 Recibe cita y regresa el dia de su cita con copia de hoja de referencia. DI documentacicn solicitada v entrega,

OE! / Unidad Admision / Téc
Administrativo

o

DE/ Serv. Enf C Ex. / Técnica
Enfermearia

.Recice documentacidn, genera el FUA v si es paciente nuevo genera la historia clinica para atencion medica,

6. Revisa el FUA. la hoja de referancia. colcca en la historia clinica y entrega: )

Dpto. Médice u Odontologico
¢ Médicc u Odontéloge

7. Brinda atencién médica al usuario s identifica las condiciones para la CRF. comunica razanes de régresar al
establecimiento de origen vy registra en la historia clinica

3. Llena la hoja de CRF, desglosa original para historia clinica. adjunta resultado de apodyo al Dx.. entrega al usuario y
deriva a la unidad de RCR.

DE/ Serv.Enf.C.Ex. / Técnica
Enfermeria

9 Archiva hoja original de CRF en la historia clinica y entrega al archivo para el pr'og:edimﬁ‘er_‘lgg‘correspondien(e

Usuario

Dpte.Cons Externa { URC ¢
Teécn. Administrativo

11 Ragxstra en el sxstema los datos de Ia ho;a CRF comun cala «mponanf‘»a del smgwm»entc en su estabiemmiﬁmo de
origen. luego de el sello. firma del médico. archiva y entrega una copla CRF. para ser entregado a su establecinuento de
ongen

Dpto.C.Ext 7/ URC / IMedico

12 Coloca sello i ﬁrma la ho,a CRF y en‘uega

Usuario

13 Recibe copia de la_hoja de CRF para gue presente en su establecimiento de origen

Fin Wa a su establecimiente de ongen
ENTRADAS .
HOWMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Hoja de Referencia Establecimientc de origen diaria mecanizado
SALIDAS G
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Hoja de Contrarreferencia Establecimiento de origen diaria mecanizado

Referencia.- Proceso administrativo-asistencial mediante el cual el personal de un establecimiento de salud. transfiere la
responsabilidad de 1a atencidn de las necesidades de salud de un usuanoc a otro establecmuento de salud de mayor
capacidad resolutiva

DEFIMICIONES:
Contrarreferencia.- Es un procedimiento administrativo-asistencial mediante el cual el estatlecimiento de salud de
destinc 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 ongen de la rsferencia o del ambito de deonde procede el paciente

REGISTROS 1 SIGHEO V 2

AMEXOS 1 Flujograma
2 Formatos
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GE STION DE REFERENCIA Y CONTRAREFERENCIA / ATENCIONES DE

PROCESC - REFEREMCIA Y CONTRARREFEREHNCIA :
Referencia y Contrarreferencia del Usuario de Otro Establecimiento v
PROCEDIMIENTO de Salud para Consulta Externa (HCH) }
Oficina de Estadistica e Informatica |Dpto. Enfermeria : Dpto. Consulta Externa
- Departamento Médico
Usuario Unidad de Admision Serv.Enf, C.Externa Unigad Ref. y CRF
|
Técnico Administrativo Técnico Enfermeria | Médico Especialista | Técnico Administrativo Médico i

?  y33Pmosd A ]

OFICINA EJECUTIVA DE PAANEAMIENTO ESTRATEGICO 4% ~ 7 DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA
UNIDAD DE ORGANIZACIO

A

Pt

: e MINISTERIO DE/ \
Fa RN @ WSTITYI0 Dt e SOk SERVES L IALUD ]
: § HOSPITAL CAYETARO HE RE DIA /
. \@ //, D910, CaMSYIA Xk
\ e Yoagaetissisdvansasns Heaswasne
o Oc. JUAN CARLGS aéuooESAGuuR

JEFE Ut DEPARTAMENTO
C.M.P. 22157 RNE. 3018




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientos
Versién : 2.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO. Gestién de la Referencia y Contrarreferencia / Atenciones de Referencia y Contrarreferencia

NOMBRE DEL REFERENCIA DEL USUARIO DEL HCH A OTRO FECHA 20T
PROCEDIMIENTO ESTABLECIMIENTO DE SALUD POR CONSULTA EXTERNA  {CODIGO: DCE-URC-14

: Lograr la atencidn del usuario referido de otro establecimiento de salud para atencidn ambulatoria y la
PROPOSITO: contrarreferencia al establecimiento de origen
ALCAMCE: Departamentos y senicios asistenciales, Oficina de Estadistica e Informatica y Oficina de Seguros.

. Ley N° 26842, Ley General de Salud y sus modificatorias

. Resolucién Ministerial N 583-2007/MINSA, que aprueba Plan Macianal Concertado de Salud

MARCO LEGAL: R N 751-2004/MIMNSA gue aprueba la NTS NF 018-MINSA/DGSP-V 01 "Morma Técnica del Sistema
RD. M® 166-2008-SA-HCH/DG que constituye la Unidad de Referecnia y Contrarreferencia del Hospital
RJ M° 041-2015/SIS. que indica la atencidn a pacientes asegurados autodirigidos

INDICES DE PERFORMANCE

UNID. DE !
INDICADOR WMEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Porcentaje de Referidos % Hoja de Referencia Unidad de Referencia y Contrarreferencia
% d . 3 Total de referidos en consulta externa a otra institucidn de un periodo X 100
% de referidos =

Total de atenciones en consulta externa del mismo periodo

NORMAS
aj Es responsabilidad del médico llenar la hoja de referencia o contrarreferencia del usuario segin normatiidad
b} Utilizacian de la NT N° 018- MINSA/DGSP- V.01 {De Sistéma de Referencia y Contrarreferencia)
c} Es responsabilidad del médulo de admisidn atender a los pacientes que no tengan la hoja de referencia (autodirigido} segun
resolucién jefatural del SIS
d} Utilizacion de la RJ N° 041-2015/SIS (Atencion a pacientes SIS autodirigidos)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio
Usuario

1. Viene para atencidon médica.
2 Recibe y brinda atencién medica al usuaric
3. Si puede resolver la atencion. indica tratamiento para casa y sc-guxmlento por consulta extema

Dpto. Médicos / Médico

Usuario 4. Con indicacién médica va a casa. FIN
5_En caso no pueda resolver. informa al usuario o famlhar el porque de Ia r=ferent:1a a otro
Dpto. Médicos / Médico establecimiento de salud

6. Llena hoja de referencia, sella. firma y sugiere el establecimiento de la‘referencia

Dpto C Ext. /URC / Técnico |7. Revisa y registra |a hoja de referencia en el sistema. informa al usuario donde dirigirse archiva y
Administrativo. entrega.

Dpto C Ext. /URC / Médico |[8. Revisa y coloca sello y firma la hoja de referencia v entrega

-~

Usuario 9. Recibe |a hoja de referencia para que presente en el establecimiento refendo
Fin
ENTRADAS 2
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicita Atzncién Historia Clinica diaria mecanizado
SALIDAS .
HOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Hoja de Referencia Establecimiento asignado diaria mecanizado

Referencia.- Proceso administrativo-asistencial mediante el cual el personal de un establecimiento de
salud, transfiere la responsabilidad de la atencién de las recesidades de salud de un usuaric a ctro
establecimiento de salud de mayor capacidad resolutiva

DEFIMNICIONES: Contrarreferencia.- Es un procedimiento 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 resultade de la prueba diagndstica. al establecimiento de salud de origen de la referencia o
del ambito de donde procede el paciente

REGISTROS /ﬂTS{EO V2

ANEXOS. / 1. Flujogtama B
9 2. Formajos
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MANUAL DE PROCES
: DE CONSULTA EXTERNA

: GESTION DE REFERENCIA Y

PROCESO CONTRAREFERENCIA / ATENCIONES DE
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Referencia del Usuario del HCH & Otro

EROCECRIONG EESS de Salud pdra Consulta Externa

Dpto. Consulta Externa

> =y
owsUiza e,

Departamento Médico

Unidad Ref. y CRF

Usuario
Médico Especialista

Técnico 3
Medico

Administrativo
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientos

Versién: 1.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS :
PROCESO: Gestién de Serv de ﬁgc:_)io;oara 13 Atencion Especializada / Gestién de Productos Farmacéuticos Insumos v Dispositivos Médicos -]
NOMBRE DEL Dispensacion de Productos Farmaceuticos, Dispositivos Medicos y -~ [FECHA =N 1

PROCEDIMIENTO

iProductos Sanitarios en Consulta Externa de Pacientes SIS. 1(;0[)1(30 DCE-D?Jg

PROPOSITO

Establecer un procedimiento para garantizar una correcta dispensacion de los productos farmacéuticos dispositivas !
médicos y productos sanitarics. al paciente: 2si como asegurar la oportuna entrega de los medicamentos en respuesta a
la presentacion de una receta debidamente flenada ¥ firmada por el facultativo

ALCANCE

Departamento de Farmacia. Departamentos Médicos Pacientes.

MARCO LEGAL

Ley N° 26842 Ley General de Salud. publicado el 20-07-97.

Ley M® 28549 Ley de Productos Farmacauticos Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios

Resolucién Ministerial N* 125-2000 - Manual de Buenas Practicas de Manufacturas de Productos Galénicos y Recursos
Terapéuticos Maturales

Resolucién Ministerial N® 055- 99- SA/DI del 08 02 99 - Manual de Buenas Pricticas de Practicas de Manufacturas
de Productos Farmacsuticos f

Resolucion Ministerial N 585. 99-SA/DM dal 27.11.99 - Manual de Buenas Practicas de Almacenamisnto de
Productos Farmacéuticos v Afines

INDICES DE PERFORMANCE

UNID DE
INDICADOR IMEDIDA FUENTE RESPONSABLE
% de Recetas Atendidas % i sielns

% de Recetas Atendidas

Védico de triaje

MN° Recetas Atendidas x 100

Total de Atenciones en Consulta Externa

MORMAS

1} Se atendera de 7:30 am. 7:00 pm en Farmacia Central

2) Es responsabilidad del Técnico en Farmacia realizar el control de temperatura 2n los ambientes que corresponde en el horario de 8 00 am, 14.00 pm
¥ 19.00 pm Horas usanto un termo higrémetro calibrado J N ;.

3} Es responsabilidad dal técnice en Farmacia de la limpieza de los anagueles segin croenograma establecido
4} Es responsabilidad del Quimico Farmacéutico supenvisar la temperatura (nc debera axceder mas de 25°C y la humedad relativa no debe exceder da

70%

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicie

Paciente y/o Acompafiante

Técnico de Farmacia 1

|1.Con receta médica de consulta externa se acerca 3 ventanilla y solicita atencion

2 Recibe la receta y verifica que los datos dal prescriptor esten correctos. nombre del producto conc}emracrc’vn dosis v
dispositivos médicos :

3.Yedfica siel FUA esta

Quimico Farmaceutico

Técnico de Farmacia 1

.|y forma farmaceutica, asimismo dejara constancia del hecho en el reverso de la receta fecha firma yesaligra i o

4. Valida la receta estandarizada v/o receta e%}}écial
existe disponibilidad del producte . : T : ’ : fhid
5. En caso no exista disponibilidad dal producto, ofrece altarnativa similar del medicamento. con la misma concentracisn

mbre concentracion. dosis y verifica si

y v

6. Si existe disponibilidad. digita la receta con el N de FUA productos farmacedticos y dispositivos médicos
disponidles, apareciendo automaticamente el nombre del pacients en ‘el monitor

Técnico de Farmacia 2

ega. *

Paciente y/o Acompaiiante

Técnico de Farmacia 2

|8 Recibe los productos con copias de receta y boleta digita

9. Engrampa y archiva original de boleta ¥ feceta estandarizada

EMTRADAS =
HOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
ceta Médica y/o Especial Sistema de Farmacia diaria Mecanizado
SALIDAS .
NOMBRE DESTING FRECUENCIA TiPO
Entrega de Productes Paciente Hospitalizado diania manual

DEFINICIONES

Dispensacion: Actc profesional del Quimico Farmaceutico de proporcionar unc o mas productos farmacéuticos

dispesitivos médicos y productos sanitarios a un paciente o usuario generalmente en atencion a la presentacion de una
receta elaborada por un profesional autorizado

Dosificacién / Posologia: Describe la dosis de un medicamento los interalos entre las administraciones y la duracién
del tratamiento

Expendio: Venta al detalle de productos farmacauticos dispositvos meédicos o productos sanitarios directaments al
usuario final sin que medie el acto de dispensacicn

Receta: Orden emitida por un profesional prescriptor para gue una cantidad de medicamento ¢ madicamentos. otros
productos farmacéuticos y afines en ella especificados sea dispensada a un paciente o su representante ¥ que contiene
directrices para su uso correcto

REGISTROS

1_Formato

[t
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

- Gestion de los Servicios de Apoyo para la Atencion
PROCESO Especializada / Gestion de Productos Farmacéuticos,
Insumos y Dispositivos IMédicos
Dispensacion de Productos Farmacéuticos, Dispositivos
PROCEDIMIENTO | Médicos y Productos Sanitarios en Consulta Externa de

Pacientes SIS.

Departamento de Farmacia

Paciente y/o Unidad de Dispensacion «
Acompafiante :
Técnico Farmacia 1 Técnico Farmacia 2 Quimico Farmacéutice
{ micio
v

Con receta medica de
consulia externa se
acerca a ventanilla y

solicita atencién

Recite la receta y verifica gue los
dates del prescriptor esten corredes,
nombre del preducte, concentracicn,

dosis y dispositives médicos.

/
Verifica sielFUA estaactivevla
disponibilidad de productes
requerides.

B

Valida la receta estandarizada
yio receta especial, verificando
diagnéstico, nombre,
concentracion, dosis.

sl
Digita la receta con el N* de < i'| Ofrece aternativa simiar del
e FUA, productos medicaménte, con la misma
§F farmacedtices v dispositives cencentracicn y forma
medices dispenibles. farmacesitica.
B )
L 3
R
NE ’ /
s Recoge boleta digitads, retira 2
les productes deldrea de
almacenamiento y trasiads al
area ds entrega.
+ -
Recibe los productes
con copias de receta y
beleta digitada Engrampa v archiva original de
boleta v receta estandarizada wic
especial.
£
{=rm
S S
B
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientcs
Version : 1.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO. Gestién de Ser.de Apoyo para la Atencién Especializada / Gestién de Productes Farmacéuticos. Insumes y Dispositivos Medicos.

NOMBRE DEL Dispensacién de Productos Farmaceuticos, Dispositivos Medicos y '%FECHA 2017
PROCEDIVIENTO Productos Sanitarios de Pacientes Pagantes. |CODIGO DCE-DF-16
Establecer un procedimientc para garantizar una correcta dispensacién de los pmdux:tos farrnaceuncos dxsposmxos |
) médicos y productos sanitarios, al paciente asi como asegurar [a oportuna entiega de los memcqw‘emos en respuesta a |
PROPOSITO la presentacion de una receta debidamente llenada v firmada por el facultative , |
ALCANCE

Departamento de Farmacia. Departamentos Medicos Pacientes

MARCO LEGAL

Ley N° 26842 Ley General de Salud. publicado el 20-07-97
Ley M° 29549 Ley de Productos Farmaceéuticos. Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios
Resolucion Ministerial N° 125-2000 — Manual de Buenas Practicas de Manufacturas de Productos Galgnicos v Recursos
Terapéuticos Maturales 1
Resolucién Ministerial 14° 055- 99- SA/DM del 08 02 99 - Manual de Buenas Practicas de Practicas de Manufacturas
de Productos Farmacéuticos
Resolucion Ministerial N® 585- 99-SA/DIM del 27 11.99 - Manual de Buends Practicas de Almacenamiento de
Productos Farmacéuticos y Afines.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNID. DE

MEDICA FUENTE RESPONSABLE

% de Recetas Atendidas

o Sistema

% Quinico Farmaceutico

% de Recetas Atendidas

M*® Recetas Atendidas % 100

Total de Atencicnes en Consulta Externa |

MORMAS

1} Se atendera de 7

4) Es responsabilidad del Quimico Farmacsutico supervisar la temperatura {no deberd axceder mas de 25°C y la. humedad relativa no debe exceder de

70%

30 am. 7:00 pm en Farmacia Central

2 Es responsabilidad del Técnico en Farmacia realizar el control de temperatura en los ambientes que corresponde en el horario de 8 00 am. 14.00 pm.
y 19.00 pm. Horas usanto un termo higrémetro calibrando.

3) Es responsabilidad del técnico en Farmacia de la limpieza de los anaqueles segun cronograma establecido

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

IniGlon ey

Paclente yio Fammar

1_Con receta médica se acerca a ventanilla y entrega receta

Técnico de Farmacia 1

2. Recibe receta médica y ca que los datos del prescnmor esten correcios nombre del productc concentrac'on
dosis y dispositivos médicos

Quimico Farmacedtico

receta especial verificando diagndstico. nombre concentracibn y desisificacién para

3. Valida las hojas terapetiticas y.
24 horas,

4 En caso no exista disponibilidad del producte. ofrece alternativa similar del medicamento con la misma concentracion
y forma farmaceutica _asimisme dejara constancia del hecho 2n el reverso de |a receta. fecha. firma v sello

Técnico de Farmacia 1

5 Si existe disponibilidad. factura receta con el nombre dal paciente productos farmaceuncos
disponibles. e EA .

d\spcsmvos medices

Paciente y‘o Acompafiants

6 Paciente se dmge a caja para el pago respectivo

Caja

7. Recibe dinero y entrega comprobante de pago . y i -

Técnico de Farmacia 2

8. Recibe C Pago. ratira los productos del drea de almacenamiento y traslada al area de entrpga X

Paciente y/o Acompaiiante

9. Recibe productos con copia de comprobante de pago

écnicc de Farmacia 3

9. Engrampa y archiva criginal de boleta y receta estandarizada y/o DSpeClal

Fin

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO |
Receta Medica Sistema de Farmagia diaria fMecanizado i
SALIDAS :
NOWMBRE DESTINO FRECUENCIA TIFO
Entrega de Productes PBC'EME. Ambilatauo o diaria manual
Hospitalizada

DEFINICIOMES

Dispensacion: Acto profesional del Quimico Farmacéutico de proporcionar uno o mas productos farmacéuticos.
dispesitivos médicos y productos sanitarios a un paciente o usuario. generalmente en atencicn a la presentacion de una
receta elaborada por un profesional autorizadoe

Dosificacion / Posologia: Describe la dosis de un medicamento. los intervalos entre las administracicnes y 13 duracion
del tratamiento

Expendio: Venta al detalle de productos farmacéuticos, dispositivos médicos o productos sanitarios directamente al
usuario final. sin que medie el acto de dispensacién

Receta: Orden emitida por un profesional prescriptor. para gue una cantidad de medicamento o medicamentos. otros
productos farmaceéuticos y afines en =lla especificados. sea dispensada a un pacrente 0 su representante y que contiene
directrices para su uso correcto.

REGISTROS

1Earmato

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ES{RATEGICO 54
UNIDAD DE ORGANIZACIGN

ALUD
MINISTERIO %Emfms i T

JNSTITUTO DE GFSTION DE 8 A0 e DA
S

secgseacest

...--.--..".......‘% "“"GU‘LAR
C DEDEPAR\'AMEN 7O
C.M.P 22167 RME. 9018

" DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA




MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Gestion de los Servicios de Apoyo para la
PREIGE SO = T ‘| Atencion Especializada / Gestién de Productos
Farmacéuticos, Insumos y Dispositives Médicos

Dispensacion de Productos Farmacedticos,
PROCEDIMIENTO Dispositivos Médicos y Productos Sanitarios de
Paciente Pagante .

Departamento de Farmacia Oficina de Economia
7 ; 2 Unidad de Tesoreria /
Paciente y/o Familiar Unidad de Dispensacion Caja
Técnico Farmacia 1 Técnico Farmacia 2 Quimico Farmacéutico Técnico Administrative
SR
{ micio
Con receta médica se
acerca a ventanilla y
enirega receta.
/
Recibe receta médica v
verifica gue los datos del
prescriptor esten
cerrectes. nombre del
producto, concentracion,
dosig v dispositives
el Valids la receta venficando
diagndstico, nombre del
productc, concentracion y
desisificacién para 24 horas. -
; s ;
Sl
4
Factura recetaconel .
2 = Ofrece atternativa similar del | |
prz?‘T&r:sdfilrﬁwaai.:g:ieéos medicamente, con la misma ’
< = = cencentracién y forma ;
y dispositives medicos e
S onblas farmaceutica.
-
Paciente se dirige 8
= caja para ¢l page
: \Irot\‘ respective.
1 k‘&g : \\j S
\ Recite C.Pago. retiralcs o ¥ /
: A productes deldrea de ! Procedi \*\
almacenamiento y traslada miente 7
al area de entrega. \\ de Caja
’
.! ¢
W .
Engrampa y archiva original
Recite productes con de beleta y receta digitada,
copia de comprobante receta estandarizada y/c
de pago especial.
|
4 "
(i) { )
%
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

7~ yonzi Ca,
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Manusl de Procedimientos
Versién : 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO  Gestion de los Senicios de Apoyo para la Atencion Especializada/Gestidn de los Serv.de Apoyo para el Diagnéstico y Tratamiento

NOMBRE DEL CONSULTA NUTRICIONAL ESPECIALIZADA i S
PROCEDIMIENTO CODIGO.  DCE-DN-17
: Estandarizar el procedimiento de la evaluacién integral y especializada del paciente en Consults Externa en forma
PROPOSITO: eficiente y oportuna
ALCANCE: Departamento de Mutricién y Dietética, Departamentos v Servicios
Arts 3° 22° 25° y 27° de la Ley N° 26842 Ley General de Salud. publicado el 20-07-97.

MARCO LEGAL Ley Ni 27657 Ley del Ministerio de Salud : . LS ) ;

- RM IMN* 048-82-SA/DVIM que aprueba la Norma de funcionamiento para eficiencia de alimentacion de pacientss y

‘personal de hospitales >

iNDICES DE PERFORMANCE
UNID. DE M e
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPOMSABLE .

% de pacientes con riesgo
nutricional % Ficha Clinica de Mutnicion

% Pacientes con r

Departamente de Mutricidn v Dietética

Total de pacientes con riesgo nutricional x 100

iesgo nutricional =
Total de pacientes atendidos

HORMAS .
a} Todo paciente debera recibir un trato digno. respetuosc y oportuno y brindara consejeria con lenguaje claro y comprensible
b}
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Inicio Paciente viene del procedimiento de citas
Paciente

1. Viene el dia de su cita a ser atendido

Departamento de Mutricion y
Dietética / Unidad
Tratamiento Mutrioterapia y
Dietoterapia / Mutricionista

2. Revisa la historia clinica e interconsulta y verifica |a condicién del paciente {nuevo.o continuador}.

3 Realiza la evaluacidn antropométrica (peso. talla}, bioquimica, dietética y registra en fa historia clinica & historia
nutricional. .

4. Establece la valoracion dietética aplicando recordatorio de 24 horas. frecuencia de.consumo de alimentos, identifica
habitos, costumbres, alergias e intolerancias

5. Genera y entrega guia de alimentacion dietética previa consejeria nutricional indjicando el tratamiento en funcién a su
patologia diagndsticada :

- Indica valor caldrico total

- Macronutrientes

- Micronutrientes

- Indica grupes y cantidad de alimentos por dia
- Horarios de alimentacion .

- Tipos y formas de preparacién a seguir. ;
- Entrega guia de alimentacion y fecha de reevaluacion. S e =

Paciente

6. Recibe guia de alimentacion e indicacidn sobre su regimen nutricional. Va al procedimiento de citas.

Mutricionista

7. Registra datos del paciente en la historia clinica, hoja HIS v FUA de la atencion realizada.

Fin
L3
ENTRADAS

NOWMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Paciente citado con interconsulta Historia Clinica diaria manual
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Paciente atendido su casa diaria manual

Atencion Nutricional de Paciente Ambulatorio: proceso individualizado del estado nutricional del paciente a traves
de parametros objetivos y subjetivos e instalacion del tratamiento distético nutricional

DEFINICIONES - — e ;
Estado Nutricional: es |a condicion de la persona gue resulta de la relacion entre las necesidades nutricionales
individuales v la ingestion_absorcidn y utilizacién de los nutrientes contenidos en los alimentos
1. Guia Dietética :
REGISTROS
2. Formato HIS y Hoja FUA
ANEXOS: LChuge
2. Ficha
<
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Gestién de los Servicios de Apoyo para la |
PROCESOQ Atencion Especializada/Gestidn de los Serv. de g
Apoyo para el Dx. y Tratamiento ‘

PROCEDIMIENTO Consulta Hutricional Es;fe,cializada

Departamento de Hutricion y Dietética

Unidad Tratamiento Nutrioterapia y

e : Unidad Tratamiento de Régimen y Formulas Especiales
Dietoterapia :

Paciente - Nutricionista

1)

FeConsua venlicz s

CONGCIon Gl pacients. : |

Realizz s evaliacon antopomelios

y

- |
|
—r—
{ N - k
\\—_/
—
I
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientos
Versién: 2.0

_ FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Gestion de los Servicios para la Atencién Especializada /Gestion de la Atencidn Especializada en Salud !

NOMBRE DEL

; [FECHA 2017 |
e rin ATENCION EN CRECIMIENTO Y DESARROLLO

[CODIGO. DCE-DE-SECE-18 |

Detectar opertunamente cambios y riesgos en su estado de salud a través de un monitorzo o seguimientc adecuado en la
PROPOSITO evolucién. asi como consideramos la promocicdn de la salud fisica mental. emocional v social

ALCANCE Oficina de Economia/Unidad funcional de Tesoreria /Caja
Departamento. Semwvicios y Oficinas / Usuarios
Arts. 3% 22°y 25% de la Ley N® 26842, Ley General de Salud publicado el 20-07-97
Ley N® 27857 Ley del Ministerio de Salud
MARCO LEGAL: Resolucidn Ministerial N° 603-2006-MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.O1 - Directiva para la
formulacién de documentos técnicos normatives de gestién institucional =

. R N° 701-2015/MINSA - Aprueban Norma Técnica de Salud para la atencién Integralde Salud de la Nifia v el Nifo.

iINDICES DE PERFORMANCE

UNID DE S
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Nifio Controlado % |Hoja HIS Wddule de CRED .

MNORMAS
1. Todo paciente debera recibir un trato digno. respetucso y oportuno
2 La atencidn es de lunes a viemes en el horario de 7.30. 00 am a 1.30 pm
3 Para la atencion. el usuario debera traer su cuaderno de cita, su camet de CRED y su DNI
4 Latécnica deberd entregar la hoja HIS a la Oficina de Estadistica
& Pacientes nuevos deben sacar en caja un tike cero e ir_a admision para gue le generen su HC

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio Interesado viene de procedimiento de atencién médica o exoneracion o su casa.
IMadre o Cuidador
Respensable 1. Con DHI viene a solicitar atencién

2. Si es pacienta nuevo, recibe DNI. registra en el cuaderno de citas, datos del paciente. orienta a la madre y entrega

Dpto. Enfermeria / Servicio
de Consulta Externa de 3. Recibe el tiket de caja y la historia clinica del paciente.

Enf ia / Técni : . ; : :
E:;:zz:}: e 4. Si es paciente continuador. recibe el caret de CRED y DNI del paciente.
5. Ubica en la camilla al nifio pesa y talla y registra en el camet de CRED. :

3

6. Realizar al nifio el examen antopométrico. examen fisico. evaluacién del desarrolio psicomotriz. sesiones de
estimulacion temprana. registrar en Ia historia clinica. HIS. cuaderno de registro y detide

6.1. Si no es nifio sang, elabora interconsulta y deriva a la especialid:

Dpto. Enfermeria / Servicio
de Consulta Extemna de
Enfermeria /Enfermera
Especialista 6.2. En caso contrario. entregan el camnet de CRED con fecha de la proxima cita,

nde

7. En ambos casos. realiza la consejeria nutricional. estimulacion y PBCI e invitan a seciones de estimulgtion

fadre o Cuidador
Responsable 8. Se va a casa con orientacién y cita para el siguiente control o sesidn de estimulacién,
Enfermera Especialista

9. Realizar el informe mensual del Control de Crecimiento y Desarrollo y entrega a jefatura.

Fin
L]
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Mifio acude a CRED HIS diaria ~ mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTIMO FRECUENCIA TIPO
HHifi controlado sucasa diaria mecanizado
Control de Crecimiento y Desarrollo, es la atencion que brinda el profesional de enfermeria a los nifios menores de 5
DEFINICIONES: afios a fin valorar el estado nutricional y el desarrollo psicomotriz del nifio
1 Historia Clinica
REGISTROS:
2. Hoja HIS
sra, 1 Flujograma
AMEXOS
s 2 Capel@eQRED
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DE CONSULTA EXTERNA

AMeanual de Procedimientos
Versién: 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Gestion de los Servicios de Apoyo para la Atencidn Especializada /Gestidn de los Senicios de Apoyc para el Diagndstice v Tratamiento !

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO.

ATENCION DE QUIMIOTERAPIA EN CONSULTA EXTERNA

[FECHA.__ 2017 ]
[COBIGO. _DCE-DE-SECE-19 |

PROPOSITO:

Es gue por intermedio de farmacos se destruya todo el cancer y evitar gue vuelva a aparecer. Si esto no es posible la
gquimioterapia puede retrasar el crecimiento del céncer.

ALCANCE

Departamento. Senvicios v Oficinas / Usuarios

MARCO LEGAL:

. Arts 3° 22°y 25° de la Ley N® 26842 Ley General de Salud. publicado el 20-07-97

Ley MN® 27657, Ley del Ministerio de Salud

Resoclucion Ministerial N° 603-2006-IMINSA — Aprueba la Directiva 4° 007-IMINSAS OGF’E -V O1 - Directiva para |3
formulacién de documentos técnicos normativos de gestion institucional

DS M* 009-20012-SA. declarar de interes nacional la Atencidn Integral de Cancer y mejoramiento del acceso de los
Sewvicios Oncolégicos en el Perg

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNID DE

MEDIDA FUENTE ~- RESPOMNSABLE

Rendimiento Hora Enfermera

S

%o

Rendimiento Hora Enfermera Qt - C Ext

_ Mumero de_pacientes atendidos %x100
Total de Horas de Enfermeria efectivas

NORMAS

1. Tedo paciente debera recibir un tratc digno, respetusso y oportunc

2. La atencidn al paciente en

3 El paciente deberta asistir el dia de su cita en buenas condiciones de higiene y con ropa de acuerdo a la astacisn
4. Antes de la atencidn del paciente la Enfermera Especialista debera verificar |a dosis da los medicamentos seg\.‘m esquema de tratamiento de los

pacientes citados

5 La técnica de Enfermeria durante el tratamisnto deberd brindar sequridad v confort al pacients

quimioterapia sera de 8.00 am a 8.00 pm

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 2

Inicio

Interesado o Cuidador

Interesado viene de procedimiento de atencion médica o exoneracion o su casa.

1. Viene a solicitar cita de atencign con DN indicacidn médica de guioterapia , receta; consentimiento informado y
entrega

Dpto. Enfermeria / Serv
C Externa en Enfermeria /
Enfermera Especialista

2 Recibe indicacién médica y coloca el cédige correspondiente. verifica los dias de atencién. receta. consentimiento
informado gue este con firmas completas y decide

2 1. Si el paciente es pagante, Se programa la cita de atenciin. registra en cuademo y entrega lista de requisitos para al
dia de atencion.

2.2 En caso contrario. Recibe indicacion médica con codlgu correspondiente vy den\.a

Oficina Economia }’”Cm Cte
£ Téc Admi

3. Recibe indicacion médica y registra lla carga del procedimiento con el codugo que indica, imprime y entrega

Dpto Enf /Serv C Ext Enfer./
Enfermera Especialista

4. Recibe guia de servicios consumidos. programa la cita de atencién. registra en cuaderno y entrega lista de requlsuos
para el dia de | paciente y de guimioterapia al Técnico Enfermera.

Interesado o Cuidador

5 En ambos c paciante recibe p:a e mdlcacmn meédica con la cita y lxsta de requxs«(os cqn clta pmgramada y
regresa el dia de cita

Dpto Enf./Sernv. C.Ext Enfer/
Téc Enfermeria

6. Recibe receta de guimioterapia y entrega a farmacia

Dpto Farmacia‘U Dispens
/Téc. Farmacia

7 Recepciona receta de quimioterapia verificando datos del paciente, fecha, sello y firma.

3, Digita receta y preparan productos farmacedticos y entregan

Dpto Enf /Serv. C Ext Enfer /
Téc Enfermeria

9. Recibe productos en condiciones especiales con copia de receta y copia de boleta digitada y entrega.

Dpto.Enf /Serv. C Ext Enfer /
Enfermera Especialista

10. Recibe los medicamentos e insumos, rotula . almacena y realiza el procedimiento de acuerdo a la guia.

Dpto Enf /Serv. C Ext Enfer /
Téc Enfermeria

-
11. Paciente viene con cuidador el dia de su cita presenta DHI y requisitos solicitados, el técnico recibe copia de
indicacion médica con los insumos solicitados, pesa y talla al paciente e ingresa al box de atencidn y entrega

Dpto.Enf /Serv. C. Ext.Enfer 7/
Enfermera Especialista

12. Recibe insumos y procede a la atencidn del paciente de acuerdo a la indicacion médica y segun guia vigente .
13. Al finalizar el tratamiento se realiza la consejeria al paciente y cuidador entregando el carnet de atencién en
mioterapia

1.Si es pagante, recibe camet de atencfién con fecha de tratamiento, Se

ot L ke SRR

2 _En caso contraric, entrega medicacidn con copia de receta v bolets digitada. . .

14 Realizar ¢l registro de atencién en la base de datos informatico. en la H.Cl. y los formatos currespondlemes &
mensuales de guimioterapia y entrega a jsfatura,

s

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicita atencion Quimioterapia Cuaderno de Programacion diaria mecanico
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUEMNCIA __° PO |
Paciznte atendido su casa diaria automatizado j

DEFINICIOMES:

La quimioterapia, es el uso de farmacos para destruir las células cancerosas ' Actua evitando gue las células
cancerosas crezcan y se dividan en mas células

1 Cuadernc Cargo

R 2_Historia Clinica, HIS
. 1. Flujograma
plEiel 2 Formato - Solicitud 3
¥
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

‘ Gestion de los Servicios para la Atencién Especializada /Gestion de la Atencion
PROCESO Especializada en Salud

PROCEDIMIENTO ATENCION DE QUIMIOTERAPIA EN CONSULTA EXTERNA

Departamento de Enfermeria '] 5 s
Oficina de Economia Dpto. Farmacia

Paciente o Cuidador Servicio de Consulta Externa de Enfermeria / Quimiote:ap'a fosoieial CiaClo o Ul Diopehsarion

Técnico Enfermeria Enfermera Especialista Técnico Administrativo k Téc. Administrativo

|

Coningicacdn médica y

cameile macn sevas
=19

b QM Saze oo
L] Fin <306
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTQ ESTRATEGICO R DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA

UNIDAD DE ORGANIZACION

P
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manual de Procedimientos
Version : 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Gestion de los Senvicios para la Atencion Especializada /Gestién de la Atencién Especializada en Salud. |

OMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

. . 7
]ATENCION EN VACUNACION Ipi%%?éa 022:5'.05.55(;5.20 Ji

L3
A Realizar la prevencidn y control de las enfermedades prevenibles por vacunas en forma oportuna segun el Esquema
PROPOSITO Macional establecido por el Ministerio de Salud

ALCANCE:

Departamento, Senvicios y Oficinas { Usuarios
. Arts. 3°, 22° y 25° de la Ley I°® 26842, Ley General de Salud, publicado el 20-07-97
Ley N° 27657 Ley del Ministerio de Salud
IMARCO LEGAL Resolucién Ministerial N° 603-2006-MINSA — Aprueba la Directiva M° 007-MINSA/OGPE-V O1 - Directiva para la
formulacién de documentos técnicos normativos de gestidn institucional.
Morma Técnica de Salud N 080-MINSA/DGSP V 03

iNDICES DE PERFORMANCE

UNID. DE ; :
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Recién Macido Vacunado % Hoja HIS Area de Vacunacion
9 Recién Nacido Vacunado = 10tal RH vacunados con BCG % 100 ®

Total Macidos Vivos con peso adecuado

NORMAS

1. Todo paciente debera recibir un trato digno. respetuoso y oportuno

2. La atencidn en inmunizaciones sera de lunes a viernes en &l horario de 3.00 am a 4 00 pm y sabado de 8.00.3 12.00 am
3. La enfermera acudira a colocar la vacuna BCG a los RN gue sg encuentran hospitalizados de lunes a viernes en el horario de 10.00 am

4. Sélo se colocara la vacuna de fiebre amarilla a la gestante y adulto mayor con orden médica auterizando dicha vacuna
5. Se colocara la vacuna antitetanica a la gestante con orden del consultorio de obstetricia, a partir del 2do. Trimestre de gestacion
5. Al finalizar el turno se dejara preparado los termos y materiales de cadena de frio dptimos para el turno siguiente. .

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Inicio viene proced. atencion médica. otra institucion
Interesado o familiar

1. Con DMI orden de vacunacidn 6 hoja de peso del RN, gestante. adulto mayor viene a solicitar atencién y entrega.

Dpto. Enfermeria 7 Médulo 2. Recibe DNI formatos de orden de vacunacidn de acuerdo al caso regvstra en la base de datos Informatico y elabora :

eV T camet de vacunacion con los datos del paciente. registra el H.S =

Administrativo 3. Verifica los datos del carnet con el DNI. lama al paciente a vacunar saluda) bnnda mformacnon de d051s de vacuna
que va recibir segun esquema.

Bpto. Enfermeria / 4 Administra la vacuna y realiza la conseferia sobre los cuidados que debe realizar y recalcar la dosis s:gmente y entrega

Vacunacion / Enfermera carnet de vacunacidn

Paciente o familiar 5. Recibe el camet de vacunas y se le entrega hoja de reaccidn de lavacuna

Dpto. Enfermeria / 6 Realizar ia codificacion de ia hOja HiS elaborar & consolidado mensual de vacunacion e informes CO"ESpOndIFntPS y
Vacunacion / Enfermera entrega a jefatura
Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
5
Solicita vacunarse Hoja HIS diaria Manual
» SALIDAS }

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA < TIPO i

Carnet de Vacunacion su casa diaria " Manual ;

Inmunizacioén: Es un proceso de produccidn de inmunidad mediante la produccion de antigenos

Vacunacion Segura: Es un componente pricritario y esencial de los programas de inmunizaciones y comprende el
DEFINICIONES cumplimiento de un conjunto de procedimiento normalizado. estandarizade o protocpl.‘zadps que se abserf:an dgsde la
formulacion de una vacuna. su produccion transporte. almacenamiento y conservacisn distribucién. manipulacién
reconstitucion. administracion {inyeccion segura} eliminacion (bicseguridad y la vigilancia 2 investigacidn de Eventos
Supuestamente Atribuidos a la Vacunacién o Inmunizacién. it

1 Hoja HIS
REGISTROS: L
i S 2. Base de datos de vacunacién
ANEXOS 1. Flujograma

2. Formato - Sclicitud
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

PROCESO

Gestion de los Servicios para la Atencién
Especializada /Gestién de la Atencion
Especializada en Salud

PROCEDIMIIENTO

ATENCION EN VACUNACION

Paciente o familiar

Departamento de Enfermeria

M6dulo de Vacunacion

Técnico Administrativo

Enfermera Especialista
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manuai de Procedimientos
Version: 2.0

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO: Gestién de Informacion / Informacicn de los Servicios de Salud. l

L4

[FECHA

DRt Informacién y Orientacién al Usuario = 1
PROCEDIMIENTO Y jCOD:G DCE-OC-21 |
PROPOSITO Brindar la orientacion necesaria sobre los servicios gue bnnda el hospital. tuscando la satisfaccidn del usuarnio y pudlico en

' general acorde a su requerimiento
ALCANCE

Usuarics externos e internos (Pacientes SIS SOAT pagantes usuarios en general trabajadores del hospital y otros }

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

[MARCO LEGAL:

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

Resolucion Ministerial N* 803-2006-MINSA — Aprueba la Directiva IN° 007-MINSA/OGPE-V 01 - Directiva para la formulacion de
documentos técnicos normativos de gestidn institucional o

INDICES DE PERFORMANCE

UNID. DE SR g
INDICADOR IVEDIDA FUENTE RESPOMSABLE
% Atenciones PAU % Registro base datos PAU Oficina de Comunicaciones,

% Atenciones =n PAU =

MNumero de Atenciones en la PAU Externo X 100

Total de Atenciones de Consulta Externa

NORMAS

1. Tode paciente debera recibir un trato digno. respetucso y opertuno

2 La orientacidn debe ser cla|
3. El personal debe tener con
4. El horario de atencidn serd

ra y precisa
ocimiento de todo el proceso qus realiza el hospital
de 6.00 ama 5 pm.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

.‘n‘Cio P

Viene de su casa usuarig

Usuanu

1 Viene a solicitar orientacion y/o informe

O Comumcamones /
U.Comunicacién Social /
Aux Administrativo PAU

2. Saludar y preguntar nombre del paciente y motivo de su consulta revisar documentos e ingresar en la base de datos

3 Facililtar la_informacién v orientacién segun su reguerimiento v derriva al drea solicitada. 3

O Comunicacicnes ¢

U Comunicacién Sccial /
Aux Administrativo PAU
CExt

4 Saludar y revisar documentos. indicar los procedimientos para el tramite que solicita para su atencion Mantener el orden en
Ias salas de espera

5 Apoyar en la difusion de diferentes actwidades de prevencion y promocion de la Salud . a través de la entrega de  volantes
mformatx v0s. reportar acontecimientos de importancia

O.Comunicaciones / Jefe
Unidad

6 Recibir reporte v elaborar informe mensual al Jefe Fiti :

0O.Comunicaciones /

1. Monitorea v supervisar al personal de PAU

U.Comunicacidn Social
Asis Serv Educativo y C

2 Elaberar la estadistica de los registros de atencion de la Platzforma de Atencién al Usuario y entregar el Teporte mensual

O Comunicaciones / Jefe
Unidad ..

3 Recibir reporte y elaborar informe mensual al Jefe

Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
: Mecanico
Usuarios RPAU Diaria :
SALIDAS

NOWMBRE DESTINO FRECUEHCIA TIPO
Pacients Olientads Consultorio Externo Diaria Mecanico
DEFINICIONES: lnfgrmacién Es un conjunto organizado de datos procesados. que constituyen un mensaje sebre un determinado ents o l

fendmeno 5

REGISTROS: Se registra en el Sistema del PAU y Estadistica
ANEXOS

/
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Gestion de los Servicios para la
Atencion Especializada /Gestion de la
PROCESO Atencion Especializada en Salud

PROCEDIMIENTO Informacion y Onentacron al Usuario
Oficina de Comunicaciones
Unidad de Comunicacion Social

Naario PAUExtema  |PAU/ Consulta Externa asistents de Senicios

Auxiliar Educativas y Cultural
Administrativn

= 7 : Jefe de Unidad
Auxiliar Administrativo

e Y
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

Manuaf de Procedimientos

_ Versién : 2.0
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
PROCESO. Administracidn Logistica { Administrar Servicios Generales : 4]
NOMBRE DEL : S IFECHA 2017 |
PROCEDIMIENTO Seguridad y Control de limpieza en Consulta Externa |€onIGo BCE-OEA03G27 |
PROPOSITO y

Brindar la vigilancia_seguridad a los pacientes v controlar Iz limpieza de los ambientes de consulta externa del Hospital

ALCANCE: Departamento y Servicios

Ley N° 26842 — Ley General de Salud

Ley N° 27657 — Ley del Ministeric de Salud

Decrato Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley NP 27657- Ley del Ministerio de Salud
Resclucién Ministerial N® 603-2006-MINSA — Aprueba la Directiva I° 007-MINSA/OGPE-V O1 - Directiva para la
formulacion de documentos técnicos normativos de gestidn institucional

IMARCO LEGAL

iNDICES DE PERFORMAMCE

UNID DE o
INDICACOR MEDICA FUENTE RESPOMNSABLE -
% Seguridad y Limpieza en
C Externa % Cuaderno de control Unidad de Sequridad y Limpieza

% Seguridad y limpieza por C. Ext. = fdimero de C Ext. supenvisado X 100

Total de Consultorios Extemnos

NORMAS

1. Todo paciente debera recibir un trato digno. respetuoso y oportuno.
2. Se ayudara a todo paciente discapacitado que lo requiera y a las personas de la tercera edad
4 Se atendera en el horario de 6.00 am a 6 pm.

DESCRIPCION DE PROCEDRIMIENTOS

Inicio Viene de su casa usuario.

1. Saludar, orientar y revisar mochila c maletines del usuaric que ingresa al hospital. Va al procedimiente de admisién o dg

Vigilante Externo {Servis}
" 12. Facililtar silla de ruedas a pacientes que lo soliciten.

OSG 7 U . Vigilancia / Técnico
Seguridad 1 3. Controlar el orden en las colas de admisidn y caja brindande sequridad v resolviendo las prequntas de los usuarios
4. Controlar el orden en los pasillos de los consultorios externos , asi como resolver las preguntas de los usuario,
OSG / U Vigilancia / Técnico |brindando seguridad. S

Seguridad 2

4

5. Apoyar en el traslado de pacientes discapacitados y geriatricos e informar acontecimientos de importancia.

0OSG / U Vigilancia / Jefe de
Unidad 6. Recibir reporte v elabarar informe mensual al Jefe de Oficina de Servicios Generales. FIN

OSG / U.Vigilancia / Técnico |7_Inicio. Controlar al personal de limpieza y supervisar las buenas practicas de su labor.
Seguridad 3

8. Elaborar el tariaje del personal de limpieza v sequridad. entregar reporte

OSG / U Vigilancia / Jefe de

Unidad 6. Recibir reporte y elaborar informe mensual al Jefe de Oficina de Servicios Generales. FIN =
Fin
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA X TIPO
L]
cuademc Manual
Paciente Solicita Apovo Diaria
* SALIDAS
HNOMBRE DESTINO FRECUENCIA . TIPC
Recibe ayuda Consultorio Externc Dita Manual
Los vigilantes de seguridad llevan a cabo sus funciones ejerciendo la vigilancia y proteccidn de bienes,
establecimientos, lugares y eventos, tanto privados como publicos y |3 proteccién de las personas que puedan
DEFINICIONES encontrarse en los mismos, llevando a cabo las comprobaciones, registros y prevenciones necesarias para el
cumplimiento de su mision. asi como evitar la comision de actos delictivos o infracciones administrativas en relacion con
su ambite de proteccién
BREISTROS Cuaderno de registro
i 1. Flujograma =
AMNEXOS
ey nat
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DE CONSULTA EXTERNA

PROCESO

.

Gestion de los Servicios para la Atencion Especializada

PROCEDIMIENTO

{Gestion de la Atencion Especializada en Salud

Seguridad y Control de limpieza en Consulta Externa

Vigilante Externo
{Servis)

Oficina de Servicios Generales -

Unidad de Vigilancia y Limpieza

‘ Técnicofa en
Seguridad (1)

Técnicofa en
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Técnicofa en
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