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INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos del Departamento de
odontoestomatologia del Hospital Nacional Hipdlito Unanue, ha sido elaborado utilizando Ia
metodologia basada en Procesos, que consiste en la identificaciéon de los procesos generales
agrupados en procesos estratégicos, procesos clave y procesos de apoyo, luégo cada uno de
los procesos ha sido desagregado en subprocesos y cada subproceso desagregado en
procedimientos interrelacionados entre si, que nos indican la orientacion para la atencién de los
requerimientos de los usuario internos y externos; Hasta aqui hemos identificado las actividades
estratégicas, fundamentales y de apoyo necesarias que identifican la orientacion del Dpto. de
Odontoestomatologia.

Cada procedimiento ha sido analizado y presenta una estructura, que para un mejor entendimiento
se describe en formatos disefiados, que permite entender la descripcion del procedimiento de una
manera clara y eficiente y contiene el objetivo, sus registros, su diagrama de flujo con su

respectiva simbologia.

El presente Manual de Procedimientos plasma los procedimientos mas importantes que realiza el
Departamento de Odontoestomatologia, las actividades que realizan y aquellos procedimientos
que coinciden con otros Organos de Linea o de Apoyo, Ademas para tener una idea de los otros
procedimientos se afiade un cuadro denominado Caratula de identificacién de procesos y
subprocesos establecidos por Decreto Supremo N° 013-2002-SA — Reglamento de Ley N° 27657
del Ministerio de Salud (19-11-2002).
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Capitulo |
ASPECTOS GENERALES
1.1. Objetivo del Manual

Estandarizar criterios para la atencién de los requerimientos del usuario interno y externo,
asi como coadyuvar a las correctas realizaciones de las actividades y flujos
encomendadas al personal y promover el aprovechamiento racional de los recursos
humanos, materiales, financieros y tecnolégicos disponibles.

1.2. Alcance del Manual

Los criterios técnicos y demas disposiciones del presente Manual de Procedimientos
Administrativos son de aplicacion obligatoria por las unidades organicas que forman parte
del Departamento de ODONTO ESTOMATOLOGIA.

1.3. Base Legal

Para la formulacién del Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos se ha

considerado la siguiente base legal:

« Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado, Ley 27658.

= Ley del Ministerio de Salud, Ley N° 27657 y su Reglamento aprobado por el Decreto
Supremo N° 013-2002-SA, que establece el marco legal de las competencias y
responsabilidades inherentes a los Hospitales en el Sector Publico (19-11-2002).

< Directiva N° 007-MINSA/OGPE-V.02 “Directiva para la formulacion de
documentos técnicos normativos de gestion institucional’, aprobada con Resolucion
Ministerial N° 603 — 2006 — MINSA (28-06-2006), modificada con la R.M. N° 205-
2009/MINSA y R.M. N° 317-2009/MINSA.

= Resolucion Ministerial N° 099-2012/MINSA, del 03 Febrero 2012, que aprueba el
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Nacional Hipdlito Unanue.

« Con Resolucién Directoral N° 677-2011-HNHU-DG, 09 Diciembre 2011, aprueban los
Manuales de Organizacion y Funciones del departamento de Odontoestomatologia y

otros del Hospital.
« LEY 27878 Ley de trabajo del Cirujano Dentista
= DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del Cirujano <
Dentista - Ley N° 27878,

= Resolucion Ministerial n° 593-2006. NTS. 045-MINSA-DGDP- Norma Técnica de Salud
para el uso del ODONTOGRAMA.




=« Resolucion Ministerial N° 445-2012/MINSA, aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del hospital Nacional Hipélito Unanue.

1.4. Responsables

Los unidades integrantes del Departamento de ODONTOESTOMATOLOGIA, son los
responsables de la actualizacion del presente Manual, visar antes de su aprobacion, de
velar por la implementacién y cumplimiento del contenido.

1.5. Aprobacién y Actualizacién

El Manual de Procesos y Procedimientos Administrativos sera aprobado mediante acto
resolutivo - Resolucién Directoral a cargo de la Direccién General y corresponde a la
Oficina de Planeamiento Estratégico, brindar asistencia técnica para su actualizacion
asi como proponer la normatividad complementaria necesaria.

1.6. Inventario de Procedimientos

CARATULA DE IDENTIFICACION DE PROCESOS,
SUB PROCESOS Y LOS PROCEDIMIENTOS QUE LO CONFORMAN

Ejecucion de Actividades
del Plan Operativo

Actividades
programadas y
realizadas

. Planeamiento
1 Planeamiento Operativo

Proteccién, {

=) 3 . Recuperacion y Recuperacion y Atencién en Consulta Paciente
Rehabilitacion de la | Rehabilitacion de la Externa especializada atendido

Salud Salud

Proteccion, Recuperacion
5 Recuperacién y Rehabilitacién dgla Hospitalizacién de Paciente
Rehabilitacién de Ia Salud pacientes provenientes de hospitalizado
Salud consultorios externos registrado.
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Proteccion,
Recuperacion y
Rehabilitacion de la
Salud

Proteccion,
Recuperacion

y Rehabilitacién de Ia
Salud

Informacién para la
Salud

13 Desarrollo de Recursos
Humanos

Recuperacion y
Rehabilitacién de la
Salud

Recuperacion y
Rehabilitacién de Ia
Salud

Hospitalizacion de
pacientes provenientes
de Emergencia

Atencion de interconsulta | Interconsulta
de pacientes contestada

Paciente
hospitalizado
registrado

Difusion de

informacion de salud

Regulacién de
Recursos Humanos

Adquisiciones y
Contrataciones

Emision de Informe médico

de paciente atendido

Elaboracién del Rol de
vacaciones

Programacién
de Vacaciones.

Elaboracién del Cuadro
Anual de Necesidades del
Servicio

Cuadro Anual
de Necesidades

- Hospital Nacional Hipélito Unanue 7



CAPITULO II

PROCEDIMIENTOS

ANEXO N° 4

(Dejar en blanco)
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(1) OFICINA /DIRECCION (2°
Nivel orrgiacional DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA
(2) OFICINA /DIRECCION (3° . . .
sivel organizacional) Unidades Orgénicas del Departamento.
N° Procedimiento y/o Denominacion del Resultado Usuario Base
Orden | Documento de Origen Procedimiento /Producto ) Legal
(3) (4) (5) (6) (8)
Ejecucion de Actividades | Actividades Unidades
" 1 Planeamiento Operativo del Plan Operativo programadas y S NG
2 ; organicas
= realizadas
Cirujanos
Actividades Caitiams
Planeamiento Operativo | Programacién Actividades s especialistas,
2 St Académicas : NG
| Académicas o Residentes,
prog internos y
alumnos
Recuperacion y e
3 Rehabilitacion de la édencnon o anl:s,ulga Paciente atendido Usuarios externos NG
e xterna especializada
Recuperacién y rcadigioniohsn
4 Rehabllslt;zl(c;n de la Consulta Externa segun Paciente atendido Usuarios externos NG
Especialidad.
Recuperacioén y Hospitalizacion de Pasionie
5 Rehabilitacion de la pacientes provenientes de hospitalizado Usuarios externos | NG
salud consultorios externos registrado.
Recuperacion y Programacién de Paciente
6 Rehabilitacién para la A ce programado para Usuarios externos | NG
3 sakid Intervenciones Quirdrgicas intervencién
3 Recuperacion y - .
7 Rehabilitacion para la Atenmcc’)n e [nterconsulta Paciente atendido Usuarios externos | NG
Salud e pacientes
Recuperacion Atencion de pacientes de
8 Rehabilitacion para la Emergencia segun la Paciente atendido Usuarios externos NG
salud especialidad
Recuperacion y Hospitalizacion de Paciente
9 Rehabilitacion para la pacientes provenientes de | hospitalizado Usuarios externos NG
Salud Emergencia registrado
Recuperacion y
10 Rahabillitacion de la Junta médica Informe junta Médico tratante
salud. médica realizada
Difusion de la Emisién de informe médico e ;
b Informacion de salud. de paciente atendido. S Foion Lisusfos exipmas
Difusion de la Alta del pacientes de : :
1= Informacién de salud servicios de hospitalizacion st da it Ustaaosextamos
Regulaciéon de Recursos Elaboracion del Rol de Prc\)/%ré\an;z)ci:zr; o Usuario Interno
13 Humanos vacaciones ’ &m& Personal)
l/i a4 (‘A h— ‘
” Elaboracion de informe de | Programacion A
Informacién para la o = 7
la programacién de de Actmdades%g? »\Xﬁn
1 Salug Actividades _, ervicio (| _ § V(P&he? -
K =
H
L}
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ol Elaboracion del Cuadro .
Proceso Logistico - Cuadro Anual de Usuario Interno
15 Integrado Anmielge Neqe §|dades del Necesidades (Logistica) NG
Servicio.
Proceso Logistico Elaboracion de Pedido de Pedido de Usuario Interno NG
16 Integrado Materiales Materiales (Logistica)
FECHA vz vvsewnves R s et SR En la columna "Base legal” anotar segun

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

FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR

corresponda, lo siguiente:

NG - Si tiene Norma General

ND - Con Directiva o Norma de detalle
S/N - Sin base legal O Norma

F-ORG-

LISTA DE MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA

PROCESOS:
Planeamiento

Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
Informacién para la Salud

PROCEDIMIENTOS:

1. Ejecucién de Actividades del Plan Operativo

2. Programacion Actividades Académicas

3. Atencién en Consulta Externa especializada

4. Ejecucion de procedimientos en Consulta Externa segiin Especialidad.
5. Hospitalizacion de pacientes provenientes de consultorios externos
6. Programacion de Intervenciones Quirtrgicas

7. Atencion de interconsulta de pacientes

8. Atencion de pacientes de Emergencia segun especialidad

9. Hospitalizacion de pacientes provenientes de Emergencia

10. Junta médica

11. Emision de informe médico de paciente atendido.

12. Alta del pacientes de servicios de hospitalizacion

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia
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Ministerio de Salud

Persenas que atendemos personas

PROCEDIMIENTO N° 01

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): PLANEAMIENTO.

Subproceso: PLANEAMIENTO OPERATIVO.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL PLAN

OPERATIVO.

FECHA (3): Julio 2012
. DEPTO ODONTO
CODIGO (4): | ESTOMATOLOGIA:
01

PROPOSITO (5) :

Programar y ejecutar las actividades asistenciales y administrativas en los servicios del

Departamento de Odontoestomatologia del Hospital, de acuerdo a lo programado en el Plan

Operativo Institucional vigente.

ALCANCE (6) :

Todos los servicios del Departamento de Odontoestomatologia

o Ley del Ministerio de Salud N° 27657

o LEY 27878 Ley de trabajo del Cirujano Dentista
DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del

MARCO LEGAL (7) : Cirujano Dentista - Ley N° 27878.
o Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud.
o POl vigente del Hospital
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Actividades realizadas/ Reporte de produccién de los
actividades % Servicios, en relacion al POA. Jefaturas de Servicios
programadas.

NORMAS (9)

o Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucién Mini
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional

sterial N® 603-2006/MINSA, Directiva para la formulacién de

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

R0 DE

INICIO

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico envia el Plan Operativo Anual aprobado a

cada uno de los departamentos y oficinas del Hospital.

smamii=d

SOH ~ b,

1%

PAQ
20
oy

Departamentos /Jefe

1. Eljefe del Departamento, recibe y revisa el Plan Operativo Anual y coordina acciones para

la programacion de actividades correspondientes (periodo definido).

20
SpClonaty

>

" ito

correspondiente, en lugar visible g

jon de
R Oni

o)
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2. Ordena distribucién del POA a los servicios.
ls)epfe't‘:ri";e"ms‘/ 3. La secretaria elabora el memorando para la distribucion del Plan Operativo a cada servicio,
= para que realicen las programaciones respectivas.
4. Recibe POA del afio, revisa las actividades que le corresponde para la programacion
respectiva.
Sendciosl s Coordina y programa las actividades del servicio. 7
Remite programacién de actividades a la jefatura del Departamento para su aprobacién.
7. Recibe y revisa la programacion de actividades de los servicio la la conformidad y
O pertmencna,' firma para luego ser devuelta a los servicios P x @Ut;pub acion
correspondiente. £ g;,\oﬁk Hig,
8. Recibe y manda publicar la Programa




Servicios/ Jefes 9. _Organiza grupos de trabajo para recopilar informacion, consolidar y analizar.

10. Convoca a reuniones de fines de mes, donde presenten la informacion consolidada y
proceden a analizarla.

11. Emite Informe de la ejecucion de actividades a la jefatura del departamento.

Departamentos/Jefe 12. Consolida los Informes presentados por los servicios, analiza e identifica los problemas en
el cumplimiento del POA.

13. En base a problemas identificados, elaboran Plan de Acciones de mejora para cada uno
de los servicios y elabora Informe como Departamento

FIN 14. Informes y Planes son entregados a la Sub. Direccién.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢c) TIPO (11d)
Memorando con envio del | Oficina Ejecutiva de Planeamiento Anual * Copia
Plan Operativo Anual. Estratégico documento

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Actividades publicadas y Usuarios internos de Servicios u Mensual o periodo estimado Documento
realizadas. Oficinas en formato

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES: Acto de registrar en formatos predisefiados
las actividades asistenciales y administrativas programadas en el POA,
que realizan los servicios y oficinas de los Departamentos y Oficinas, para
el cumplimiento de los objetivos funcionales establecidos en el ROF.
EJECUCION DE ACTIVIDADES: Procedimientos realizados para el cumplimiento
de las actividades asistenciales y administrativas programadas en los
servicios y oficinas de los Departamentos y Oficinas, para el cumplimiento
de los objetivos funcionales establecidos en el ROF.

DEFINICIONES (13)

REGISTROS (14) . - Formatos de programacién de actividades de servicios u oficinas.

ANEXOS (15) ;| Flujo grama

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia - Hospital Nacional Hipdlito Unanue 11



Departamento de Odontoestomatologia : FLUJOGRAMA N° 01
PROCEDIMIENTO: EJECUCION DE ACTIVIDADES DEL PLAN OPERATIVO

‘ INICIO )

RECIBE Y REVISA PLAN _
105 PLANES OPERATIVOS OPERATIVO ANUAL GON DISTRIBUYE PLAN OPERATIVO A RECIBE POA DEL ANO Y
DEL ANO SON ENTREGADOS | ACTIVIDADES PROGRAMADAS CADA SERVICIO PARA | REVISAPARA PROGRAMAR
A DEPTOS Y ORDENA DISTRIBUCION A PROGRAMAR ACTIVIDADES ACTIVIDADES
SERVICIOS
y
COORDINA Y PROGRAMA
ACTIVIDADES DEL SERVICIO
RECIBE PROGRAMACION l
ACTIVIDADES DE LOS REMITE PROGRAMACION DE
SERVICIOS, DA VISTO 5 ACTIVIDADES A JEFE
BUENO Y ORDENA DEPARTAMENTO
PUBLICACION EN SERVICIOS
ACTIVIDADES
PUBLICA PROGRAMACION

DE ACTIVIDADES DEL
PERIODO PARA EL SERVICIO

|

ORGANIZA GRUPOS DE
TRABAJO PARA RECOPILAR
INFORMACION, CONSOLIDAR

Y ANALIZAR.

'

CONVOCA REUNIONES
MENSUAL PARA ANALIZAR
INFORMACION RECIBIDA.,

r

y
EMITE INFORME DE
CONSOLIDA INFORMES DE EJECUCION DE ACTIVIDADES
SERVICIOS E IDENTIFICA < DEL PERIODO Y ENVIA AL

DEPTO RESPECTIVO.

PROBLEMAS

EN BASE A PROBLEMAS
IDENTIFICADOS, ELABORAN
PLANES DE MEJORA COMO

DEPTO

I

INFORMES Y PLANES DE
MEJORA SE ENVIA A SUB
DIRECCION.

FIN
ELABORADO POR: DEPTO,
ODONTOESTOMATOLOGIA - OEPE.
FECHA: JUIIO 2012

%“?‘\QNM thq :"

Ve, B®
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Ministerio de Salud
Personas. que atendemos personas

PROCEDIMIENTO N° 02

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): PLANEAMIENTO.

Subproceso: PLANEAMIENTO OPERATIVO.

FECHA (3. | Julio 2012
NOMBRE DEL PROGRAMACION DE ACTIV'DADES DEPTO
PROCEDIMIENTO (2): ACADEMICAS CODIGO (4): | ODONTOESTOMATO
LOGIA: 02

PROPOSITO (5) :

Programar las actividades académicas del departamento y servicios, que permitan mantener
un optimo nivel de conocimientos entre los odontélogos asistentes, y contribuir al aprendizaje
de Odontélogos, Residentes, Internos y alumnos de las diferentes especialidades que rotan
por el Hospital.

ALCANCE (6) :

Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion/jefe ;
Departamentos asistenciales/ Todos los servicios que brindan docencia.

o Ley del Ministerio de Salud N° 27657

o Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del
Ministerio de Salud.

o LEY 27878 Ley de trabajo del Cirujano Dentista

MARCO LEGAL (7) : o DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del
Cirujano Dentista - Ley N° 27878.
o ROF del Hospital /departamentos asistenciales
o  MOF del Hospital /departamentos asistenciales
INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de Actividades % Actividades Programacion aprobada por Jefaturas de Departamentos
académicas cumplidas. académicas. departamentos. asistenciales

NORMAS (9)

o Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva para la formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) s

INICIO

La Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacién del hospital, solicita a todos los servicios y en
especial a los que realizan docencia programar Actividades Académicas, en el marco de
cumplimiento de convenios con Universidades e Institutos y las programaciones de
capacitacion y actualizacion académica del personal profesional y no profesional del servicio.

Oficina de Docencia e

=
1. La secretaria de la Oficina de Apoyo a la Docencia e Investigacion, traslada la solicitud a <,

~J

Investigacion/ todos los Departamentos Asistenciales que realizan docencia en el Hospital. SfE

Secretaria S154
2. El jefe del Departamento recibe documento Y por memorando pide a los Jefes de servigipg®

Departamento/ elaborar la programacion de actividades académicas en forma mensual. g "L‘g
Jefatura N

Servicios Odonto-

Estomatolégicos/
Jefes

4. Convoca a reunion al personal odontg{
coordinen las actividades docentesv,s"?

3. Comunica a los odontélogos docentes de su servicio, para realizar ogramacion de
actividades académicas del servicio. %,\?_a\o ()3 D %
NS Mﬁ/no{ (\ 2
- = 3
4
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DEFINICIONES (13)

programan todos los eventos de indole académica que se desarrollaran durante el me
los servicios de los Departamentos asistenciales.

REGISTROS (14)

- Formatos de programacién de Actividades Académicas. 5,\(.3\0 1973 0\\
5\

ANEXOS (15)

Flujo grama

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomato/ogia

5. Cada uno de los odontélogos del servicio, presentan lista por escrito de temas de interés
- clinico-quirdrgicos, para ser desarrollado en forma de discusion clinica, revista de revistas,
Servicios Odonto- exposiciones o talleres con la participacion de médicos y odontélogos Residentes, Internos
Estomatoldgicos/ de medicina, odontologia y otras especialidades.
Odontélogos

6. Las propuestas de temas planteados por odontélogos docentes del servicio son entregados
por ellos mismos a la jefatura del servicio, en el plazo previsto.

7. Recibe los temas formulados y propuestos por los odontdlogos de su servicio:

a. Sicumple con los objetivos funcionales del servicio Yy convenios , aprueba
b. Sino, desaprueba y retorna a los profesionales docentes para los cambios en los temas.
Servicios Odonto- 8. Consolidado de temas que seran desarrollados en al servicio durante los meses y el afio
Estomatologicos/ con Cronograma de Actividades Académicas consignado el nombre del profesional
Jefes encargados, el lugar, la fecha y hora a realizarse y la forma bajo la cual sera desarrollada
(discusion clinica, exposicion, talleres, revista de revistas, cursos, etc.).

9. Envian al jefe del departamento la propuesta de cronograma de actividades académicas a
desarrollarse en su servicio durante el mes y ano.

Departamento/ 10. Analiza las Propuestas de eventos académicos formulados por los servicios, procediendo
Jefatura a la aprobacion o desaprobacién de los mismos.

11. El jefe del departamento elabora un Cronograma general de actividades académicas del
departamento, afiadiendo a ella las actividades académicas que crea conveniente (cursos,
seminarios y talleres organizados por el departamento), y envia un informe con copia de
dicho Cronograma a la sub. Direccién del Hospital.

12. La Propuesta de Cronograma de actividades aprobada es enviada a la jefatura de la
Oficina de Docencia e Investigacién para su revision con los convenios.

Oficina de Docenciae | 13. Revisa las Actividades académicas propuestas y registra, es devuelto al Departamento y
Investigacién/ jefatura los servicios para su cumplimiento.
Servicios Odonto- 14. Las jefaturas de los servicios publican en sus respectivos servicios el Cronograma de
Estomatolégicos/ Actividades académicas aprobado por el Departamento, especificando el nombre del tema
Jefes y del profesional asistente encargado, la fecha, lugar y forma en que sera desarrollado.
15. El Odontélogo designado, es comunicado por la jefatura del servicio acerca del tema que
.. debera abordar, fecha, horay la forma (discusion clinica, exposicion, talleres, revista de
Servicios/ : Sars lizad
profesionales revistas, cursos, etc.), que debera ser realizado.
docentes 16. Los odontélogos asistentes designados para los temas, organizan los eventos académicos
de acuerdo a la dinamica planteada por la jefatura del servicio, convocando para ello a los
médicos residentes, internos de las profesiones correspondientes del servicio.
FIN Informe de actividades académicas
ENTRADAS (11) / s‘:ff.f
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d) [z p ¥
Solicitud para la programacion Oficina de Apoyo a la Docencia e 3o,
de actividades académica. Investigacion Mensual Mecanizado _"15°°'°
SALIDAS (12) N
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Actividades académicas. | Departamentos y servicios con
Programadas docentes Mensual Mecanizado
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DEPARTAMENTO de ODONTOESTOMATOLOGIA : FLUJOGRAMA N° 02
PROCEDIMIENTO : PROGRAMACION DE ACTIVIDADES ACADEMICAS

INICIO
SOLICITA PROGRAMACION| DISTRIBUYE MEMORANDO PAR] SOLICITA A ODONTOLOGOS
I
DE ACTIVIDADES | L] PROGRAMAR ACTIVIDADES i%ﬁg’x:gﬁg:ggﬁ:g:&_ b|  PARAESTABLECER LA
ACADEMICAS A CADA ACADEMICAS A SERVICIOS PROGRAMACION MENSUAL D
SERVICIO DEPARTAMENTOS ACTIVIDADES ACADEMICAS.
SONCCAREUNION S ELABORAN LISTAS DE TEMA
ODONTOLOGOS
ACADEMICOS PARA
DOCENTES PAR REALIZAR EN EL SERVICIO|® ]
ACTIVIDADES ACADEMICAS.
RECIBE Y REVISA TEMAS PRESENTAN PROPUESTA DB
TEMAS ACADEMICOS EN
PROPUESTOS CON FINES
ACADEMICOS FORMA ESCRITA, EN PLAZ
ESTABLECIDO
PROPUESTA TEMAS
ACADEMICOS
LAPRUEBA? .ﬁ
(&)
CONSOLIDA LOS TEMAS
ACADEMICOS RECIBIDOS
ELABORA PROPUESTA DE
CRONOGRAMA DE
ACTIVIDADES ACADEMICAS
PARA EL SERVICIO.
EVALUA LA PROPUESTA DE PROGRAMACION DE
PROGRAMACION DE < ACTIVIDADES ACADEMICA!
ACTIVIDADES ACADEMICAS ES ENVIADA AL
4
REVISA Y REGISTRA ONSOLIDA LAS PROPUESTA DJ
ACTIVIDADES ACADEMICAS
ACTIVIDADES ACADEMICAS
PROGRAMADAS POR COMO DEPARTAMENTO Y ENVI/
A OFICINA DE DOCENCIA .
PUBLICAN CRONOGRAMA DE PUBLICAN CRONOGRAMA DE Ri‘g;ﬁ::%"ﬁggm:‘:sﬁ
ACTIVI ACA ACTIVIDADES MICAS
TIVIDADES ACADEMICAS ﬂ ACADE =l St
ORGANIZAN Y DESARROLLAN
LOS EVENTOS ACADEMICOS
PROGRAMADOS E INFORMAN|
y
FIN
ELABORADO POR: DEPTO,
INT T s
FECHA: JULIO 2012
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

PROCEDIMIENTO N° 03

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.

Subproceso: RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

FECHA (3): Julio 2012
ATENCION EN CONSULTA EXTERNA DEPTO ODONTO
ESPECIALIZADA. CODIGO (4): | ESTOMATOLOGIA:
03

PROPOSITO (5) :

Establecer el procedimiento para proporcionar la atencion odontolégica integral de calidad y
con calidez a los pacientes en Consulta externa, a fin de contribuir al restablecimiento de su
salud.

ALCANCE (6) :

- Departamento Enfermeria/ Triaje

- Oficina Economia/Caja

- Oficina de Estadistica/Admision y Archivo.

- Departamento Odontoestomatologia/ todos los servicios

- Departamento de Servicio Social/ Trabajadoras Sociales

- Departamento de Patologia Clinica/Laboratorios

- Departamento de Diagnéstico por Iméagenes/ Rx y Ecografias.

MARCO LEGAL (7) :

o Ley del Ministerio de Salud N° 27657

o LEY 27878 Ley de trabajo del Cirujano Dentista

o DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del
Cirujano Dentista - Ley N° 27878.

o Resolucién Ministerial 099-2012/MINSA. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL HODPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE.,

o Decreto Supremo N° 005 — 90-SA: Reglamento General de Hospitales del Sector
Salud.- Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud
del Ministerio de Salud

O Resolucién Ministerial N° 445-2012/MINSA. Cuadro para Asignacion de Personal del
hospital Nacional Hipélito Unanue

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d) /5
- Historia Clinica. {
Paciente atendido Consulta - Reportes HIS Servicio de Consulta Extern r:i

NORMAS (9)

o Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva para la formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Enfermeria/ Triaje

INICIO Paciente se presenta al hospital y solicita atencién ambulatoria de la especialidad.
1. Enfermera o Técnica de Enfermeria, define si el/la paciente es particular, del SIS o SlS-’;
Salud, por convenios, del SOAT o referida y define el consultorio para atencion.
Departamento

Interesado

z orespe  go
0 "
‘/',E §




g

Admision/ Técnico 4. \Verifica los datos del paciente en el sistema informatico:

Administrativo a. Paciente nuevo, se genera Ia Historia Clinica nueva y el Carnet de atencion.
b. Paciente es continuador, entonces se ubica la Historia Clinica en Archivo

Estadistica/ Archivo 5. LaHistoria Clinica es ubicada y llevada a Consultorio Odontolégico segun especialidades
correspondientes.

6. Recepciona la Historia Clinica y verifica la presencia del paciente para Ia atencién médica,
debe verificar y consignar lo siguiente:

Consuliorio Extane a. Ticket de atencion porrequnqiente
Técnica Enfermeria b. Sello del Consultc)_r!o especializado.
c. Fecha de la atencion
d. Toma las funciones vitales de acuerdo a las especialidades.

7. Pasa la Historia Clinica al consultorio ODONTOLOGICO o en el orden de llegada

correspondiente,

8. Evalua al paciente y realiza la valoracién y diagnéstico, registra el acto estomatolégico en
la Historia clinica: 1. Sintomas del paciente motivo de la consulta. 2. Examen fisico,
hallazgos positivos. 3. Apreciacién del Odontélogo tratante, 4. Plan de trabajo y tratamiento

Servicios indicado. 5. Firma y sello.

Odontoestomatolégicos | 9. Solicita, si es necesario, estudios de laboratorio Yy por imagenes, establece el tipo de
/ Profesionales atencion, de ser necesario canaliza atencion por otros servicios, brinda informacién
Odontélogos suficiente y oportuna al paciente y familiar.

10.  Determinara si amerita consulta subsecuente, Inter consulta o referencia.

11. De ser necesario, solicita la evaluacion por Servicio Social

12. Entrega al paciente o familiar la receta de medicamentos con sus indicaciones respectivas.

13. Llena el registro diario de atencion (hoja HIS) y de actividades,

14. Deriva la Historia Clinica a la Técnica de Enfermeria.

15, Revisa la Historia Clinica y si el paciente tiene recetas y ordenes completas

Consultorios Externos/ 16. Orienta tramite a seguir hasta préxima consulta.
Técnico de Enfermeria 17. Registra control del ticket, monto pagado por paciente.
18. Devuelve la Historia Clinica a Archivo de la Oficina de Estadistica.

Fin

Concluye consulta especializada

ENTRADAS (1 1)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (1 1¢c) TIPO (11d)
Solicita atencién ambulatoria paciente A demanda Manual
especializada
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c¢) TIPO (12d)
Paciente atendido Interesado A demanda Manual

DEFINICIONES (13)

CONSULTA ODONTOLOGICA  ESPECIALIZADA (HOSPITALARIA): Todo acto
estomatoldgico realizado de forma ambulatoria por los Odontdlogos especialistas, en un

sala de consultas externas, para el diagndstico, tratamiento o seguimiento de un pacient ‘ic
con base en la anamnesis y exploracion fisica. ¥

REGISTROS (14)

- Historia Clinica

- Registro de atenciones: HIS

ANEXOS (15)

Flujo grama

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia

- Hospital Nacional Hipélito Unanue
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Ministerio de Salud

PROCEDIMIENTO N° 04

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.

Subproceso: RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.

EJECUCION DE PROCEDIMIENTOS EN EECHA (3): é“E':nggDONTO
CONSULTA EXTERNA SEGUN -
NOMBRE DEL CODIGO (4): ESTOMATOLOGIA:
PROCEDIMIENTO (2): ESPECIALIDAD. 04

PROPOSITO (5) :

Establecer y EJECUTAR los procedimientos odontoldgicos especializados, integrales, de

calidad y con calidez a los pacientes en Consulta externa, a fin de contribuir  al
restablecimiento de su salud.

ALCANCE (6) :

- Departamento Enfermeria/ Triaje

- Oficina Economia/Caja

- Oficina de Estadistica/Admision y Archivo.

- Departamento Odontoestomatologia/ todos los servicios

- Departamento de Servicio Social/ Trabajadoras Sociales

- Departamento de Patologia Clinica/Laboratorios

- Departamento de iagnostico por Imagenes/ Rx y Ecografias.

MARCO LEGAL (7) :

* Ley del Ministerio de Salud N° 27657
e Decreto Supremo N° 005 — 90-SA: Reglamento General de Hospitales del Sector

Salud.- Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud
del Ministerio de Salud

* LEY 27878 Ley de trabajo del cirujano dentista

* DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del
Cirujano Dentista - Ley N° 27878.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Numero de - Historia Clinica.
Paciente atendido procedimientos - Reportes HIS Servicio de Consulta Externa
realizados en un mes

NORMAS (9)

o Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva para la formulacién de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Paciente con indicacién de procedimientos odontolégicos especializados. /L/&aw%
e
1. Enfermera o Técnica de Enfermeria, define si el/la paciente es particular, del SIS o SIS- f,\g @*
Salud, por convenios, del SOAT o referida y define el consultorio para atencion. i .‘»,‘;QQ
Departamento e
Enfermeria/ Triaje =
J 2. Entrega papeleta donde consigna la ESPECIALIDAD ODONTOESTOAMATOLOGICA y eLV
procedimiento a realizarse, e indica el Pago a efectuar en Caja o exoneracion, segun
corresponda, y realiza la programacion teniendo en cuenta el dia y la hora .
LD A X
El paciente o familiar se acerca a Caja para el pago respectivo por derecho de /SR A
Interesado procedimiento, luego se dirige al consultorio donde se ha pro. ramado el procedimiesfge.anza IS4
Admision/ Técnico 3. Verifica los datos del paciente en el sistema informatico: ESTRA “"“Q.i
Administrativo a. Paciente es continuador, entonces se ubica la Historia Clinica en Archivo ’
Estadistica/ Archivo 4. La Historia Clinica es ubicada y llevada a Consultorio Odontolégico para realizar

il

procedimiento de la_especialidad %@Mme.
V4
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5. Recepciona la Historia Clinica y verifica la presencia del paciente para la atencion
odontolégica especializada, debe verificar y consignar lo siguiente:

Consultorio Externo/ a. Ticket de atencion correspondiente

Técnica Enfermeria b. Sello del Consultorio especializado.

c. Fecha de la atencion

d. Toma las funciones vitales.
6. Pasa la Historia Clinica al consultorio odontolégico en el orden de llegada correspondiente,

7. Profesional odontélogo especialista, evalia al paciente, realiza la valoracion con los
estudios de laboratorio Yy por imagenes, indica la preparacion para realizar el procedimiento
indicado.

Servicios especializados | 8. Ejecuta el procedimiento programado.

gl;g):f;g:;:;es. 9. Entrega al paciente o familiar la receta de medicamentos del tratamiento, con sus
especialistas. indicaciones respectivas.

10. Realiza el reporte operatorio o descripcion del procedimiento en la historia clinica
11. Llena el registro diario de atencion (hoja HIS) y de procedimientos , Firma y sello

12.Deriva la Historia Clinica a la Técnica de Enfermeria.

13. Revisa la Historia Clinica y si el paciente tiene recetas y ordenes completas
Consultorios Externos/ 14. Orienta tramite a seguir hasta préxima consulta.

Técnico de Enfermeria 15. Registra control del ticket, monto pagado por paciente.

16. Devuelve la Historia Clinica a Archivo de la Oficina de Estadistica.

Fin Concluye el procedimiento especializado

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (1 1c) TIPO (11d)
Indicacion de procedimiento paciente A demanda Manual
especializado

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Procedimiento realizado Interesado A demanda Manual

PROCEDIMIENTO ODONTOLOGICO ESPECIALIZADA (HOSPITALARIA): Todo acto
. | estomatoldgico realizado de forma ambulatoria por los Odontdlogos especialistas, en un
DEFINICIONES (13) ) 5 i "
ambiente de consultas externas, para el tratamiento o Seguimiento de un paciente, con
base en la anamnesis, exploracidn fisica y el diagnostico.

_ . . s % 10 DE
REGISTROS (14) : Historia Clinica /A?%

- _Registro de atenciones: HIS i
ANEXOS (15) . | Fluio grama B ecoo

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia - Hospital Nacional Hipdiito Unanue 20
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Ministerio de Salud

2= 237 27
Personas que atendemos personas

PROCEDIMIENTO N° 05

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.

Subproceso: RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2):

HOSPITALIZACION DE PACIENTES FECHA (3): J‘:E“° 2012
PROVENIENTE DE CONSULTORIOS CODIGO (4): DEPTO ODONTO |
EXTERNOS. 4) (l)EsSTOMATOLOGIA.

PROPOSITO (5) :

Recuperar la salud del paciente y/o rehabilitar sus capacidades.

ALCANCE (6) :

- Departamento de Enfermeria/Servicio de Consultorio Externo - triaje.
- Oficina de Estadistica/Admisién y Archivo.

- Departamento de Odontoestomatologia -

- Departamento Medicina/ todos los servicios,

- Departamento Cirugia General/ todos los servicios

- Departamento Cirugia Especialidades/ todos los servicios

- Departamento de Pediatria / Servicio Pediatria y Neonatologia

MARCO LEGAL (7) :

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657

Servicios Médicos de Apoyo.
LEY 27878 Ley de trabajo del cirujano dentista

* DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del
Cirujano Dentista - Ley N° 27878.

e Decreto Supremo N° 005 — 90-SA: Reglamento General de Hospitales del Sector
Salud.- Decreto Supremo N° 013 — 2006-SA: Reglamento de Servicios de Salud y

fNDICES' DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Pacientes Numero de pacientes | - Reporte de hospitalizacién
hospitalizados por hospitalizados por (reporte 239). sefes deslzri;i);gt:mento y
servicio por mes. Servicio por mes.
NORMAS (9)

o Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con

Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva para la formulacion de %5“

hospitalaria

registra el ingreso y sella la orden de.h

Z
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional &
.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) o
INICIO Paciente evaluado en Consultorio Externo con indicacién médica de hospitalizacion.
83"5;'50% Extem.oll_ ta | 1+ El Odontélogo especialista en CIRUGIA BUCAL Y MAXILOFACIAL de Consultorios
AEIOGS BapaciEa externos emite orden de Hospitalizacién, firma y sella.

) 2. Recibe la orden de Hospitalizacion, coordina con el servicio de hospitalizaciéon la ﬁ\'\“
Consuitorio Externo/ disponibilidad y el nimero de cama para asignar al paciente. B
Enfermera. 3. Entrega a familiar la orden de pago o papeleta para tramite de exoneracién segin >

corresponda, por derecho de hospitalizacion. V4
7
) ) 4. Si paciente es pagante, el familiar acude a Caja y realiza el pago por concepto de | '
Caja Central/ Técnico hospitalizacién. En casos de pacientes asegurados pasa a Oficina de Seguros. En caso de
Administrativo pacientes indigentes debe ser evaluado por servicio social
S. El personal de Admisién Hospitalaria recib R LT
Estadistica /Admisién .




Consultorio Externo/
Enfermera

6. Prepara Historia Clinica, hace firmar el Consentimiento informado al paciente o familiar e
indica traslado del paciente al servicio de hospitalizacion respectivo.

Servicio Social/Asistenta
de hospitalizacion

7. La Asistenta Social realiza la evaluacion socioecondémica y de los resultados:
a. Es pobre, determina monto de exoneracion, llena papeleta y entrega a familiar.
b. No es pobre, indica pago por derecho de hospitalizacion en Caja.

8. Envia hoja de estudio social para incluir en la Historia Clinica.

Hospitalizacién /
Enfermera de turno

9. Recepciona Historia Clinica, Consentimiento informado y ordenes para hospitalizar al
paciente.

10. Registra el ingreso del paciente al servicio.

11.0rdena admision del paciente en Sala de Hospitalizacion.

12. .Paciente hospitalizado.

Fin
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Orden de Hospitalizacion. - Médico de Consultorio externo A demanda Manual

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Paciente hospitalizado
registrado

Sala de Hospitalizacion. A demanda Manual

DEFINICIONES (13)

HOSPITALIZACION DE PACIENTE: Proceso mediante el cual el usuario con
indicacion de hospitalizacién en consultorios externos, sigue los pasos hasta
quedar internado en la sala de hospitalizacién correspondiente, para el
diagnéstico, tratamiento o seguimiento.

REGISTROS (14)

1 Boleta de pago por derecho de hospitalizacion
12 Orden de hospitalizacion
13 Hoja de identificacion del paciente

14 Hoja de estudio social

ANEXOS (15)

Flujo grama: >
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PROCEDIMIENTO N° 06

®
oo

Ministerio de Salud
Personas gue atendemos personas

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1): PROTEC

CION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

Subproceso: Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud
FECHA (3): Julio 2012
NOMBRE DEL PROQRAMAC'ON DE |NTERVENC|ONES DEPTO ODONTO
PROCEDIMIENTO (2): QUIRURGICAS. CODIGO (4): | ESTOMATOLOGIA:
06

PROPOSITO (5) :

Lograr una adecuada programacion
oportuna y ordenada.

y ejecucion de las intervenciones quirurgicas en forma

ALCANCE (6) :

- Servicio de Anestesiologia/ Sala de operaciones

- Departamento de Odontoestomatologia.

- Departamentos quirtrgicos/ Cirugia General, Cirugia Especializada,
- Departamento de Patologia Clinica/ Servicios de Laboratorio

- Departamento de Diagnéstico por Imagenes/ Servicio de Radiologia
- Departamento de Medicina / Servicio de Cardiologia

MARCO LEGAL (7) :

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657
= Decreto Supremo N° 013 - 2002. Reglamento de Ley 27657
® R.M. N° 486-2005/ MINSA, a
los Servicios de Anestesiologia”
e LEY 27878 Ley de trabajo del cirujano dentista
» DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del Cirujano
Dentista - Ley N° 27878

prueba la N T N° 030-MINSA/DGSP-V. 01: “Norma Técnica de

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Ne° de intervenci

ejecutadas en un mes.

quirdrgicas programadas y

ones | % de pacientes programados
intervenidos quirtirgicamente

en sala de Operaciones.

- Libro de Registros de
Sala de Operaciones
Libro de programacion
en los servicios, donde
se anota: Fecha, Nombre
del paciente, H.C., edad,
Diagnostico, Operacién
propuesta, Cirujano y
ayudantes.

Historia Clinica del
pacientes

Departamento
servicios
correspondientes.

NORMAS (9)

° Directiva N 007- MINSA/O

GPE- V.02 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de gestion Institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

El Odontélogo especialista tratante evalua a paciente en consulta externa u hospitalizacién y
establece posibilidad de tratamiento quirargico y deriva al servicio quirtrgico correspondiente.

Servicios quirtrgicos/
odontologo especialista.

1. Evalia al paciente y determina intervencion quirurgica.

2. Solicita examenes auxiliares pre — quirdrgicos, riesgo quirurgico cardiovascular, riesgo
neumologico, evaluacion endocrina, etc. si fuera necesario segun el caso.

Servicio Laboratorio/
Técnico

3. Personal de laboratorio toma muestra, procesa y entrega resultados

3

-
A
a~

Servicio Dx.Imagenes/
Técnico

4. Personal de Diagnostico por Imagenes toma examen , procesa y entrega resultados

S
S
s

£
/)
7

pan—

LA

»

Servicio Cardiologia/
médico




6. El odontologo especialista tratante evalta resultados examenes prequirlrgico:
Servici — a. Paciente con resultados de examenes adecuados para ser intervenido quirdrgicamente,
o%ré'ﬁ.‘l’%i‘(’)'ggms solicita evaluacién por médico Anestesiélogo.
ESPECIALISTA b. Siel pgqier_]te no cumple con los requisitos, se posterga intervencion hasta completar el

pre quirurgico.
Servicio Anestesiologia/ 7. Médico Anestesitlogo realiza evaluacién pre anestésica, si esta apto da el pase para
médico 9 operacion y entrega lista de medicamentos, caso contrario sugiere examenes o
evaluaciones necesarias.

8. Paciente cumple con los requisitos necesarios para ser intervenido quirirgicamente, el
Servici irlirnicos] odontologo especialista , una vez hospitalizado se confecciona la historia clinica, solicita
O%rgﬂgsoﬁgggncos deposito de sangre si amerita y se hace firmar el Consentimiento informado y Autorizacion
ESPECIALISTA para la intervencion. ' _ .

9. Elabora solicitud de sala de Operaciones y entrega a jefe de servicio
Sarvindisdeat 10. El jefe del servicio quirtrgico, recibe solicitud para sala de Operaciones, realiza la

i quirdrg programacion del dia quirtrgico y se envia la solicitud al Departamento de Anestesiologia,
Médico Jefe : : SR
adjuntando la historia clinica.
Depto. Anestesiologia/  [11. Departamento de Anestesiologia realiza programacion, publica en el Servicio de Centro
Médico Jefe Quirdrgico y envia una copia a los Departamentos respectivos para cumplimiento.
Servicios quirargicos/ 12. Ordena realizar la prueba cruzada para uso de sangre en sala de operaciones.
Medico Cirujano 13. Realiza Intervencion Quirurgica programada
especialista.
Servicio Anestesiologia/ |14. Paciente pasa a Sala de Recuperacion
Recuperacion
Fin Paciente pasa a Sala de Hospitalizacion del servicio de Cirugia correspondiente.
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente para intervencion | Historia Clinica A demanda Manual
quirdrgica.

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Paciente operado. Sala de Operaciones A demanda Manual

DEFINICIONES (13)

Intervencion quirlrgica programada: Proceso por el cual se elabora la programacion de
Intervenciones Quirtrgicas segln los requerimientos y necesidades de los servicios
quirurgicos, empleando los recursos de personal, equipamiento y manejo terapéutico de
acuerdo al nivel resolutivo, complejidad y categoria del hospital.

REGISTROS (14)

- Formatos de solicitud de Sala de Operaciones
- Libro de registro de Sala de Operaciones.

- Historia Clinica

gl

ons

ANEXOS (15)

o U

v
(2
Xy

Flujo grama.
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PROCEDIMIENTO N° 07

@
-

Ministerio de Salud Ficha de Descripcion de Procedimiento

Personas que atendemas personas

Proces¢ (1): PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

Subprogeso: Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

FECHA (3): Julio 2012
NOMBRE DEL ATENCION DE INTERCONSULTA DE DEPTO ODONTO
PROCEDIMIENTO (2): | PACIENTES CODIGO (4): | ESTOMATOLOGIA:
07

Realizar la evaluacion, diagnostico y emitir opinién y/o sugerencias de la especialidad
PROPOSITO (5) : solicitados mediante inter consulta a los diferentes servicios de los departamentos en forma
eficiente y oportuna.
- Oficina de Estadistica/Admision y Archivo.
! - Departamento Medicina/ todos los servicios,
- Departamento de Odontoestomatologia
- Departamento Cirugia General/ todos los servicios
- Departamento Cirugia Especialidades/ todos los servicios
ALCANCE (6) : - Departamento de Gineco. Obstetricia/servicios Ginecologia, Obstetricia
- Departamento de Pediatria / Servicio Pediatria y Neonatologia
- Servicio de Emergencia/ médicos de guardia
- Servicio de Terapia Intensiva/ médico de turno
- Servicio de Cuidados Intensivos Pediatricos/ médico de turno
- Departamento de Medicina de Rehabilitacion/todos los servicios
e Ley del Ministerio de Salud N° 27657 .
e Decreto Supremo N° 013 — 2002. Reglamento de Ley 27657
*  Decreto Supremo N° 016 — 2002. Reglamento de Ley 27604 que modifica a la Ley
General de Salud N° 26842 respecto a la obligacion de los establecimientos de
MARCO LEGAL (7) : salud a dar atencién médica en caso de emergencias y partos.
» LEY 27878 Ley de trabajo del cirujano dentista
e DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del
Cirujano Dentista - Ley N° 27878.

INDICES DE PERFORMANCE (8)
iy INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
¢ Numero de interconsultas
respondidas a los servicios /
numero de interconsultas
solicitadas por los servicios
en el mes por 100

- Archivo de Interconsultas
contestadas.
- Historia Clinica

Z\u

Gel e
“iigy

»“..

- NS
*"e‘oe .
3R &F N

% de interconsultas
respondidas por los servicios.

Departamento o servicio
correspondiente.

NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de gestion Institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

. o =}
INICIO Médico tratante evalta a paciente y establece necesidad de evaluacion por NS
Odontoestomatologia. &/& Y o
Iy St (RS
A ‘ | -
ESTRT

Servicios médicos / 1. Médico elabora interconsulta y envia al servicio para su tramite respectivo.
meédico especialista

Servicios médicos / Jefe tramite.

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia
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e

Servicios médicos /
Técnico

3. Técnico del Servicio solicitante traslada y entrega interconsulta a Departamento de
destino.

Depto.
Odontoestomatologia /
Jefe

4. Recibe, analiza y distribuye en forma equitativa o correspondiente las Interconsultas
entre los servicios y entrega a la Secretaria.

Servicios especializados/
Secretaria

5. Secretaria recepciona interconsulta y anota en cuaderno de registros del Servicio
respectivo y entrega a Odontélogo designado.

Servicios
especializados /
odontélogo especialista

6. El odontélogo especialista recibe interconsulta y acude a Servicio solicitante

7. Revisa la historia clinica y realiza evaluacién del paciente

8. Anota en hoja de inter consulta, hallazgos del examen clinico, examenes auxiliares,
diagnostico, opinién y sugerencias y coloca inter consulta en historia clinica.

Fin

Inter consulta contestada.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Solicitud de Interconsulta Médico tratante del paciente A demanda Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Interconsulta contestada Interesado (médico tratante), A demanda Manual

DEFINICIONES (13)

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

REGISTROS (14)

-Formato de Interconsulta
- Libro de Registro de Interconsultas/ documento

- Registro/ Historia Clinica

ANEXOS (15)

Flujo grama:
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PROCEDIMIENTO N° 08

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.
Subproceso: RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.

. FECHA (3): Julio 2012

ATENCION EN EMERGENCIA SEGUN DEPTO ODONTO
NOMBRE DEL ESPECIALIDAD ODONTOLOGIA CODIGO (4): | ESTOMATOLOGIA:
PROCEDIMIENTO (2): 08
PROPOSITO (5) - Brindar atencion oportuna, eficaz y eficiente al usuario que acude en situacién de emergencia

’ del sistema estomatognatico.

- Servicio de Emergencia/ triaje, topicos especializados

- Oficina Economia/Caja

- Oficina de Estadistica/Admision y Archivo.

- Departamento Cirugia General/servicios Cirugia y Cirugia Pediatrica

- Departamento Cirugia Especialidades/ servicios Traumatologia, Cirugia Toracica y Cardio
ALCANCE (6) : Vascular, Neuro Cirugia

- Departamento de odontoestomatologia

- Departamento de Gineco Obstetricia/servicios Ginecologia, Obstetricia
- Departamento de Servicio Social/ Servicio Social-Trabajadoras Sociales
- Departamento de Patologia Clinica/Laboratorios

- Departamento de Diagnéstico por Imagenes/ Rx y Ecografias.

MARCO LEGAL (7) :

o Ley del Ministerio de Salud N° 27657

o  Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio de
Salud

o  Decreto Supremo N° 016 — 2002. Reglamento de Ley 27604 que modifica a la Ley General de
Salud N° 26842 respecto a la obligacion de los establecimientos de salud a dar atencion
médica en caso de emergencias y partos

o LEY 27878 Ley de trabajo del cirujano dentista

o DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del Cirujano
Dentista - Ley N° 27878.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)

Atencion de emergencia

Técnico de Estadistica de los
servicios de Emergencia
(General, traumatologia

Gineco Obstetricia y Pediatria)

- Registros de triaje.
- Libros de registro de topicos de
Emergencia

Numero de atenciones
de emergencia

determinado periodo

Numero de atencion de Emergencia = Es el producto de sumar todas las realizadas en dichos servicios en un

NORWAS (9) VS

o Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucién Ministerial N° 603-2008/MINSA, Directiva para la formulacién de( {
Documentos Técnicos Normativos de Gestidn Institucional B

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Usuario llega a Emergencia y solicita atencion en Emergencia, vigilancia o camillero conduce a

triaje. e

Servicio Emergencia/
Triaje - Enfermera

Recibe al paciente y pasa a evaluacion por médico de Triaje

2. Médico de turno en triaje, determina prioridad de la atencion |, II, lll o IV y define si se atle@d‘
en emergencia o no. L /_
Servicio Emergencia/
Triaje - Médico 3. Sies emergencia, define la especialidad que debe atender y pasa a Enfermera de Triaje.

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia




4. Define condicion del paciente (particular, SIS, SIS contributivo, convenios, SOAT o
. ) referencia).
.?PT“."C"’ Emergencia/ |5 Ordena pago por atencion de Emergencia o comprobante de exoneracién, segun
riaje - Enfermera corresponda.
6. Orienta al paciente o familiar que acuda a admision y luego al tépico de Emergencia
respectivo.
Caja Emergencia/ 7. Usuario externo o acompafante paga derecho de atencion en Caja.

Técnico Administrativo

Of. Estadistica e
Informatica/ Técnico de
Admisién

8. Paciente es registrado en Admision y generan la Historia de Emergencia (Hoja de atencion)

Servicio Emergencia/
Topico Emergencia
-Enfermera

13. Recepciona la Historia de Emergencia y verifica la presencia del paciente para la atencién
médica, debe verificar y consignar lo siguiente:

a. Pide Ticket de atencion correspondiente

b. Sello del Tépico especializado.

c. Fecha de la atencién

d. Toma las funciones vitales de acuerdo a las especialidades.

14.Pasa la Historia de Emergencia al medico especialista.

Servicio Emergencia/
Topico Emergencia-
Médico/ especialista

11. El medico especialista evalla al/la paciente y registra en la Historia de Emergencia. Y hace la
interconsulta a los servicios odontolégicos especializados, segtin corresponda

Técnica de enfermeria
de consultorio
odontoldgico
especializado

12. recibe la hoja de interconsulta proveniente de emergencia, firma el cuaderno de recepcién y
anota en el cuaderno de registro de pacientes de emergencia y entrega la hoja al odontélogo
especialista.

Servicio Emergencia/
Toépico Emergencia-
odontélogo especialista

13.El odontélogo especialista evalta al/la paciente, registra en la historia clinica de emergencia,
genera recetas y/o solicitud de examenes auxiliares y establece diagnostico y/o Interconsultas a
ofra especialidad para sugerencias, procedimientos y/o terapéutica y evaluacién social si
amerita.

Servicio de Farmacia

14 Farmacia verifica si existe el producto en stock, luego usuario paga en caja medicamentos
que dispone en stock y recoge medicamento.

Servicio Laboratorio/
Técnico de Laboratorio

15 Personal de Laboratorio toma muestra, previo pago del analisis o pendiente de pago, y
procesa las muestras.

Servicio Dx. imagenes/
Tecnélogos o técnicos.

16 Personal de Rayos X o ecografista, realiza exdmenes solicitados, previo pago del examen o
pendiente de pago.

Servicio Social/Asistenta

17 Usuario externo sin suficiente medio econémico solicita apoyo de Servicio Social, quienes
levalian y elaboran la Ficha Social y determina tipo de exoneracién

Servicio Emergencia/
Tépico Emergencia-
odontdlogo especialista

18 El odontdlogo especialista reevalla al/la paciente con resultados de examenes y medicacion
ladministrada, registra en la Historia de Emergencia. Define conducta a seguir con paciente:
icontintia en observacion, hospitalizacion, Inter consulta, referencia o alta.
19. Llena datos en el libro de atencion de Emergencia y

20. Devuelve Historia de Emergencia a Enfermera de Topico

Servicio Emergencia/
Tépico Emergencia-

21Revisa la Historia de Emergencia si el paciente tiene recetas y ordenes completas
220rienta al paciente o familiar, conducta a seguir para continuar tratamiento.

Enfermera.
Devuelve la Historia de Emergencia a Archivo de la Oficina de Estadistica
Fin
ENTRADAS (11) !

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d) ~ |,
1. Paciente accede al servicio Libro de atenciéon de Emergencias Diario Mecanizado - e
de Emergencia
2. Historia Clinica de | Oficina de Estadistica e Informatica Diario Manual
Emergencia

SALIDAS (12)
RO TE
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) é‘tm,.gﬁ(\\ TIPO (126 R

v BT e
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¢
-

Paciente atendido

Paciente hospitalizado , intervencion
quirurgica, referido o alta

Diario

Mecanizado

DEFINICIONES (13)

EMERGENCIA MEDICA: Toda condicion repentina e inesperada que requiere atencion
inmediata al poner en peligro inminente la vida, la salud o que pueda dejar secuelas
invalidantes en el paciente. Corresponde a pacientes con dafios calificados como prioridad

I, Il olll

REGISTROS (14) Uibro.dg

Registro/Documento

Historia Clinica de Emergencia

ANEXOS (15)

Flujo grama.

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia
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Guc

PROCEDIMIENTO N° 09

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.

Subproceso: RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD.
FECHA (3): Junio 2012
HOSPITALIZACION DEL PACIENTE A
NOMBRE DEL PROVENIENTE DE EMERGENCIA CODIGO (4): .
PROCEDIMIENTO (2): ESTOMATOLOGIA: 09

PROPOSITO (5) :

Recuperar la salud del paciente y/o rehabilitar sus capacidades.

ALCANCE (6) :

- Departamento de Emergencia/Servicios de Emergencia y Trauma Shock.
- Oficina de Estadistica/Admision y Archivo.

- Departamento Medicina/ todos los servicios,

- Departamento Cirugia General/ todos los servicios

- Departamento Cirugia Especialidades/ todos los servicios

- Departamento de odontoestomatologia

- Departamento de Gineco. Obstetricia/servicios Ginecologia, Obstetricia

- Departamento de Pediatria / Servicio Pediatria y Neonatologia

MARCO LEGAL (7) :

Ley del Ministerio de Salud N° 27657
Decreto Supremo N° 013 — 2006/MINSA, Reglamento de Servicios de Salud del Ministerio de

Salud

Resolucion Ministerial 099-2012/MINSA. REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DEL HOSPITAL NACIONAL HIPOLITO UNANUE.

Resolucion Ministerial N° 445-2012/minsa. Cuadro de Asignacion de personal del
hospital Nacional Hipélito Unanue

LEY 27878 Ley de trabajo del cirujano dentista

DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del
Cirujano Dentista - Ley N° 27878.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Pacientes
hospitalizados por
servicio por mes.

Numero de pacientes | - Reporte de produccion de
hospitalizados por servicios POA
SEervicio por mes.

Jefes de Departamentos y
servicios

NORMAS (9)

e Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02, aprobada con Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, Directiva para la formulacion d
Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Paciente evaluado en Tépico de Emergencia o sala de observacion, con orden médica de
hospitalizacion.

Emergencia/ odontélogo
especialista

1. El odontélogo especialista en CIRUGIA BUCAL Y MAXILOFACIAL en coordinacién con el
medico de guardia, emite orden de Hospitalizacion, firma y sella. Excepcionalmente paciefté
puede ser hospitalizado directamente de tépico de Triaje.

Servicio Emergencia/
Enfermera

2. Recibe la orden de Hospitalizacion, coordina con el servicio de hospitalizacion respectivo la
disponibilidad y el nimero de cama para asignar al paciente. El Jefe de Guardia dispondra la

Hospitalizacion en otro Servicio por necesidad de camas en Eme;
/«em Dg o\ /(
AR

Entrega a familiar la orden de pagqy -

tramite de exoneracion, seguin corres

¢

| ‘VZ_A,’/ A.f:“’" /
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Caja Emergencia /
Técnico Administrativo

3. Si paciente es pagante, el familiar acude a Caja y realiza el pago por concepto de
hospitalizacion. En casos de pacientes asegurados pasa a Oficina de Seguros, caso de no
contar con dinero suficiente y con ningun tipo de Seguro o Convenio (SIS, SOAT, Canillita,
INPE), acudira el familiar y/o técnico a Servicio Social para gestionar como pendiente de
pago o segun corresponda.

Estadistica /Admision
hospitalaria

4. El personal de Admision Hospitalaria recibe Boleta de pago, Orden de hospitalizacion,
registra el ingreso, sella la orden de hospitalizacion y es enviada al Servicio de Emergencia
para que continien con tramites.

Servicio Emergencia/
Enfermera

5. Prepara Historia Clinica, hace firmar el Consentimiento informado al paciente o familiar e
indica traslado del paciente al servicio de hospitalizacion respectivo.

7. El familiar responsable firma la hoja de Autorizacién para hospitalizacion, en ausencia de
familiar, la autorizacion sera firmada por el paciente y en caso de encontrase incapacitado, la
autorizacion sera firmada por el Jefe de guardia.

Servicio
Social/Asistenta de
Emergencia

8 La Asistenta Social realiza la evaluacién socioeconémica y de los resultados:
a. Es pobre, determina monto de exoneracion, liena papeleta y entrega a familiar.
b. No es pobre, indica pago por derecho de hospitalizacion en Caja.

9. Envia hoja de estudio social para incluir en la Historia Clinica.

Hospitalizacién /
Enfermera de turno

10. Recepciona Historia Clinica, Consentimiento informado y ordenes para hospitalizar al
paciente.

11. Registra el ingreso del paciente al servicio.

12. Ordena admisién del paciente en Sala de Hospitalizacion.

FIN Paciente hospitalizado
ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Orden de Hospitalizacion. Médico de Emergencia/ odontologo A demanda Manual
especialista
SALIDAS (12)

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente hospitalizado Sala de Hospitalizacion. A demanda Manual
registrado

DEFINICIONES (13)

HOSPITALIZACION DE PACIENTE: Proceso mediante el cual el usuario c@f
indicacion de hospitalizacion en Emergencia, sigue los pasos hasta que’éé
internado en la sala de hospitalizacion correspondiente, para el diagnostic
tratamiento o seguimiento.

o

A

REGISTROS (14)

o Boleta de pago por derecho de hospitalizacion
o Orden de hospitalizacion
o Hoja de identificacion del paciente

o Hoja de estudio social

ANEXOS (15)

Flujo grama:.
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e alendemos personas

PROCEDIMIENTO N° 10

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1):

Subproceso: Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

FECHA (3): Junio 2012
NOMBRE DEL - DEPTO ODONTO
PROCEDIMIENTO (2): JUNTA MEDICA CODIGO (4): ESTOMATOLOGIA:
10
PROPOSITO (5) : Recuperar la salud del paciente y/o rehabilitar sus capacidades con asistencia de diversas

especialidades segun el caso requerido

ALCANCE (6) :

- Departemento de Odontoestoamtologia
- Oficina de Estadistica e Informatica/ Registros Médicos

MARCO LEGAL (7) :

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657

e  Decreto Supremo N° 013-2002 Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud

e Decreto Supremo N° 016 — 2002. Reglamento de Ley 27604 que modifica a la Ley General de
Salud N° 26842 respecto a la obligacién de los establecimientos de salud a dar atencién
médica en caso de emergencias y partos

e LEY 27878 Ley de trabajo del cirujano dentista

e DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del Cirujano Dentista
- Ley N° 27878.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Numero de Juntas Médicas
Numero de
Juntas Médicas solicitadas

realizadas /

- Acta de reuniones
- Informes.

Juntas Médicas realizadas en
el mes en el Departamento

Departamento o Servicio
correspondiente.

NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de gestion Institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Paciente evaluado en visita médica y determinan que requiere opinion especializada.

Servicio hospitalizacion/
odontélogo especialista

/
fu“i "(c
1.El odontélogo especialista tratante informa a Jefe de Servicio la necesidad de Junta Médic%s'o, '@ {

g

P

N

Servicio hospitalizaciéon/
jefe

\ o

2. Jefe de Servicio, evalua la necesidad de especialistas para la Junta médica:
a.Odontélogos especialistas del servicio, convoca por escrito a los médicos, odontélogos y“‘a‘
otros profesionales de la salud requeridos indicando fecha, hora y lugar para la reunién.
b.Médicos especialistas de otros servicios, convoca por escrito al servicio indicando nombre,
numero de Historia Clinica, cama y diagnéstico de paciente a evaluar por los
especialistas de los servicios requeridos.

()
1om ©
anesZ

Departamento o Servicio

. 3. Secretaria o Enfermera recepciona convocatoria escrita y avisa a al jefe de servicio quiens:/.
/ Secretaria o Enfermera . . e <
designa profesionales para la Junta Médica. =
Servicio asistenciales/ 4. Jefe de Servicio solicitante se comunica con jefe de Departame
Jefe confirmando verbalmente asistencia a JW.\
Servicio hospitalizacion/ | 5. EJ odontologo especialista tratante pre S #el

médico

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia




Servicio asistenciales /

6. Junta Médica se realiza en el lugar, fecha y hora asignada, eligen coordinador y secretario.

Junta médica 7 Junta Médica redacta en Historia Clinica las conclusiones, la cual es firmada por médicos
solicitados y presentes
Fin Informe de junta médica.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Solicitud de Junta Médica Médico Tratante A demanda Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Junta Médica realizada Servicio Solicitado A demanda Manual

DEFINICIONES (13)

JUNTA MEDICA.- La reunién de varios médicos a fin de establecer un diagnéstico positivo, tomando
en cuenta lo acontecido durante el proceso de atencién que recibe una persona durante un periodo.

REGISTROS (14)

Historia Clinica de Emergencia

ANEXOS (15)

Flujograma:

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia
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DEPARTAMENTOS QUIRURGICOS : FLUJOGRAMA N° 10

PROCEDIMIENTO : JUNTA MEDICA

%

JEFE DE SERVICIO CONVOCA... s e JEFE DE SERVICIO ...
4 ALOS ESPECIALISTAS B R e SOUCITADO DESGNA | |
PACIENTE EVALUADO Y REQUERIDOS, FUALUGAR , |uoof ooy RARECEPCIONA b MEDICO PARA ||
DETERMINAN QUE FECHAY HORAASIGNADO CCWC:TGRIA ME)IC/L\J A N
REQUIERE OPINION \
ESPECIALIZADA . -
. I
4 ' N SECRETARIA Y/O |
ODONTOLGO TRATANTE |y ¢ES ENFERMERAAVISA A ‘
INFORMAA JEFEDE | | NECESARIO N\ MEDICO DESIGNADO |
SERVICIO LA NECESIDAD [ JUNTAMEDICA DEL SERVICIO
wsewse|  DE JUNTAMEDICA NG W.
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... | ¥eFE DESERMICIO convoca
A LOS MEDICOS Y/O
PROFESIONALES DELA
SALUD ESPECIALISTAS DEL
] SERVICIO REQUERIDGS,
FIJA FECHAY HORA
ASIGNADO MEDICO
DESIGNADO ACUDE
ODONTOLOGO AL SERVICIO
TRATANTE PRESENTA EL |¢ DONDEES
CASO AJUNTA MEDICA SOUCITADO
y
JUNTA MEDICA REDACTA
CONCLUSIONES Y
RECOMENDACIONES EN
HISTORIA CLINICA
| imes|  HistoriaClinica | -
] RSP

PACIENTE ES TRATADO

DEACUERDO ALAS
RECOMENDACIONES DE

JUNTAMEDICA

e —s

FIN

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia




PROCEDIMIENTO N° 11

©
D

Ministerio de Salud
nue

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): INFORMACION PARA LA SALUD

Subproceso: DIFUSION DE INFORMACION DE SALUD

FECHA (3): Julio 2012
NOMBRE DEL .
PROCEDIMIENTO (2): EMISION DE INFORME MEDICO DE gED';TIﬁO
PACIENTES ATENDIDOS. CODIGO | EsTOMATOLO
) GIA: 11
PROPOSITO (5) : Otorgar al paciente el Informe Médico por haber recibido atencién en el Hospital.

Direccion General/ Tramite documentario
Oficina de Economia/Caja

Oficina de Estadistica e Informatica
Organos de linea (Servicios asistenciales)

° Ley General de Salud N° 26842, Art. 15° inciso “f" y Art. 24° inciso “g”, publicado el 20 Julio 1997.
° Ley del Ministerio de Salud N° 27657, numeral 44.1° del Art. 44 y Art. 45.

MARCO LEGAL (7) : ° Ley N° 27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Regula las actuaciones de la funcién
administrativa del estado y el procedimiento administrativo comtin desarrollados en la entidad.
Decreto Supremo N° 014 Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

ALCANCE (6) :

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Informes médicos emitidos
hasta 7 dias utiles de Jefatura del Servicios y
solicitada/ Informes % Libro de registro del Servicio Departamento
médicos solicitadas en el correspondientes

mismo periodo x 100

Departamento o Servicios

Expedientes Atendidos Numero de informes Sistema Tramite Documentario correspondientes

Tiempo de atencion del informe Numero de informes atendidos
Tiempo de Atencién = Expedientes Atendidos =

Tiempo establecido en el TUPA Numero de informes recibidos o

P
NORMAS (9) j\z
b

o Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02 “Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional”, \ .tf_ic»o‘:;

aprobada mediante resolucién Ministerial N° 809-2006/MINSA.

o Decreto Supremo N° 013-2009-SA, aprueba el Texto Unico de Procedimientos Administrativos del Ministerio de Salud y sus Organos
Desconcentrados.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO Interesado solicita informacion del tramite administrativo a realizar

3

D

*f

s

Tramite Documentario/ 1.Orienta sobre el tramite administrativo a seguir e indica los requisitos a presentar de acuerdy/<
Técnico Administrativo A

Interesado Administrativo de Caja

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia



3 Revisa solicitud, efectua cobro por el derecho del tramite administrativo establecido en el
TUPA, imprime comprobante de pago (emisor, control administrativo y usuario), entrega
comprobante de pago (control administrativo y usuario) al interesado Yy comprobante de pago

(emisor) se archiva.

Cajal Técnico
Administrativo

Interesado 4 Presenta solicitud, comprobante de pago y otros requisitos que establezca el TUPA al

Técnico Administrativo de Tramite Documentario.

5. Verifica que documentos cumplan con los requisitos establecidos en el TUPA, coloca sellos
yve B°y fechaenla solicitud, desglosa solicitud, haciéndole entrega del cargo de la solicitud
al interesado e indica tiempo de atencion al tramite solicitado de acuerdo al TUPA.

Tramite Documentario/
Técnico Administrativo

~ Entrega solicitud al Técnico Administrativo de Estadistica e Informatica

7. Registra solicitud y ubica Historia Clinica del interesado, adjunta solicitud a la Historia Clinica
y entrega al servicio asistencial correspondiente, registrando su salida en libro de registro.
(Asimismo hace entrega la copia del reporte de las solicitudes al departamento

correspondiente, para su conocimiento).

Of. Estadistica e
Informatica/ Técnico de
Archivo

. Secretaria 0 personal encargado recepciona y registra el documento e Historia Clinica del

interesado y le entrega al jefe del servicio asistencial.

Servicio Asistencial/
Odontologo — Jefe del servicio entrega la solicitud "+ Historia Clinica al odontolo especialista tratante. En el
especialista. caso que estuviera ausente, corresponde hacerlo al jefe del servicio.

10. El odontologo especialista tratante, procede a elaborar el Informe Médico del interesado.

Registra y con libro de salida, entrega ol informe a la Oficina de Estadistica e Informatica

Secretaria
Of. Estadistica e
informatica/ Técnico de
Archivo

Técnico Administrativo
Direccion/Sub
Direccion

Técnico Administrativo
Of. Estadistica e
Informatica/ Técnico de

Archivo

12. Recibe , registra y deriva Informe medico, segun el tipo de personeria:
- Si es persona natural, se entrega al interesado al instante (firma del cargo)
. Si es persona juridica, S€ prepara oficio de presentacion y s€ deriva a Tramite Documentario.

13. Recibe, revisa y deriva el Informe al sub. Director para la firma en el Oficio de presentacion.

14. Recibe y firma el Oficio de presentacion del procedimiento del interesado y s€ devuelve a

Tramite Documentario.

15. Recepciona, registra los documentos y deriva a la Oficina de Estadistica e Informatica.

16. Recepciona documento y le entrega al currier, para la distribucion a las instituciones publicas
ylo privadas, siendo el cargo entregados a la Oficina de Estadistica.

17. El expediente administrativo del Informe Médico, Psicosomatico, Psicologico u Odontolégico

de persona natural o persona juridica es archivado temporalmente en la Oficina de Estadistica

e Informatica, por un periodo minimo de 2 afios para luego ser transferido al Archivo Central,
internas vigentes.

de acuerdo alas disposiciones

Of. Estadistica
Informatica/ Técnico de
Archivo

Fn

ENTRADAS (11)
NOMBRE (112

1. Solicitud de Informe Médico
Psicosomatico, Psicologico U
Odontologico

Interesado 0 representante Legal

2. Copia de DNI del titular o

Representante leg al '
3. Historia Clinica Oficina de Estadistica e Informatica ”W& b
2. Comprobante de pago interesado o representante Legal ”M ] ;

SWE

Interesado O representante Legal

Informe Médico

Ak ) Y &1 2
\ Ly :
/ X\ %

4 2 & /

N 2 i %
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DEFINICIONES (13)

informe Médico, Psicosomatico, Psicologico u Odontolégico. Documento que registra en
forma resumida lo acontecido durante el proceso de atencién que recibe una persona
durante un periodo.

Debe ser legible, descriptivo, coherente y veraz.

REGISTROS (14)

18 .Formato - solicitud
19. Libro de Registro/Documento
20- Libro de Registro/Historia Clinica

21. Cuaderno de Registro.

ANEXOS (15)

1. Flujo grama

o
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DEPARTAMENTO ODONTOESTOMATOLOGIA FLUJOGRAMA et

PROCEDIMIENTO EMISION DE INFORME MEDICO DE PACIENTE ATENDIDO - (07 dias)

§

E
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PROCEDIMIENTO N° 12

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): INFORMACION PARA LA SALUD
Subproceso: DIFUSION DE INFORMACION DE SALUD
FECHA (3): Junio 2012
NOMBRE DEL ALTA DE PACIENTES DE SERVICIOS DE DEPTO
PROCEDIMIENTO (2): | HOSPITALIZACION CODIGO (4): | ODONTOESTOMATO
LOGIA: 12
Establecer y estandarizar los procedimientos para el alta de los pacientes de los servicios de
PROPOSITO (5) : hospitalizacién del Hospital, luego del restablecimiento de su salud.

ALCANCE (6) :

Oficina de Estadistica e Informatica.
Oficina de Seguros
Departamento asistenciales / Servicios de hospitalizacion.

* Ley General de Salud N° 26842, Art. 15° inciso “f’ y Art. 24° inciso “g”, publicado el 20 Julio
1997.

e Ley del Ministerio de Salud N° 27657, numeral 44.1° del Art. 44 y Art. 45. .

MARCO LEGAL (7) ® Ley N°27444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Regula las actuaciones de la
; funcién administrativa del estado y el procedimiento administrativo comin desarrollados en la
entidad. LEY 27878 Ley de trabajo del cirujano dentista
® DECRETO SUPREMO N° 016-2005-SA. Reglamento de la Ley de Trabajo del Cirujano Dentista
- Ley N° 27878.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Numero de Altas dadas /
numero de pacientes
hospitalizados en la misma
unidad de tiempo x 100

Libro de Registros de
pacientes hospitalizados.

Jefes de servicios y
Departamentos con
hospitalizacion.

% de Altas en hospitalizacién

especialistas

NORMAS (9)
Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.02 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de gestion
Institucional. :
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO El odont6logo especialista, evalia al paciente hospitalizado e indica su condicién de Alta.
Servicios hospitalizacién | 1. Elaboran, firman y sellan Papeleta de Alta, Informe de Alta, Recetas, Epicrisis y 3
/ odontologos Contrarreferencia

Servicios hospitalizacion | 2. Revisa la HISTORIA CLINICA del paciente de alta, verifica el orden de los formatos, firmas o
/ Enfermera y sellos de cada atencion realizada, formatos adecuadamente llenados, coloca formatos de
reporte atencion, SIS, RCF, Epicrisis.
Servicios hospitalizacién | 3. Lleva Historia Clinica y formatos para el visado por los servicios respectivos de no
/ Técnico de Enfermeria adeudarles por: medicamentos, unidades de sangre, examenes laboratorio. SN
$
5/ <
SERVICIO FARMACIA/ | 4. Verifica deuda por medicamentos del paciente de alta. Caso no tenga deuda sellan el ¥/s
Técnico/a Farmacia formato. 3] A
\%\I‘ ANEI-U ‘
5. Para verificar deudas por unidades de sangre, se elabora un listado por triplicado a Banco® P“Smm
?:;Cég %EMsé’;zSRE/ de Sangre de todas las Altas (SIS/NO SIS) llevado por el personal Técnico de Enfermeria.
’ Banco Sangre observa a aquellos que deben unidades, quedandose con una copia Bco.
sangre, otra a liquidaciones y otra para cargo del servicio.
LABORATORIO 6. Verifica deuda por examenes de Laboratorio reg aci e B&@}G\Qso no tenga
CLINICO/ Técnico/a de deuda sellan el formato. S PN, K\ £
Laboratorio Ve B°

A\
7]

by .
gy

Manual de Procedimientos — Departamento de Odontoestomatologia




&

Trabajadora Social

SERVICIO SOCIAL/ 7.

Personal de Servicio Social realiza Informe del paciente de alta, en base al estudio
socioeconomico realizado al ingreso a hospitalizacién. Determina si necesita apoyo Social
de acuerdo al estudio realizado y emite el informe correspondiente.

LIQUIDACIONES/
Técnico/a Administrativo

SERVICIO 8. Profesionales de Enfermeria del servicio de Hospitalizacion define la condicion de pago del
HOSPITALIZACION/ paciente de alta, de acuerdo a la documentacion presentada (SIS o no SIS).
Enfermera.
9. El personal de liquidacion del SIS, lleva control diario de gastos de procedimientos. Al Alta,

OFICINADE la Oficina de Seguros: LIQUIDA: HC en el area de hospitalizacién (procedimientos, reporte
/S\Eg?‘tUROS’ Médico farmacia. EI médico AUDITA: HC, retira formatos SIS y personal Téc. Lleva HC a

. liquidaciones-Economia. En caso haya medicamentos insumos/procedimientos no

financiados por SIS, se elabora memorando a liquidaciones para cobro correspondiente.

UNIDAD 10. La HC es remitida a la Unidad Liquidaciones (Memo de Oficina Seguros con liquidacién),

para el cobro de medicamentos/ insumos/procedimientos, estancia hospitalaria. El depto de
Servicio Social en coordinacién con Economia, puede exonerar parte de la deuda, segln
corresponda.

OFICINA 11. La HC es remitida a la Oficina de Estadistica e Informatica para su envio a digitacion SIP o
EST;APLST|CN Estadistica y luego al archivo de Historias clinicas.
igitacion

VIGILANCIA/ Vigilante

Vigilante solicita Informe de Alta Visado por Médico, odontologo especialista , obstetras,

Enfermera, liquidaciones. Caso de ser menor de edad, sera VISADO por PNP o Servicio
Social

FIN

Paciente sale del Hospital, después de cumplir con los requisitos establecidos.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Indicacion de alta por
odontologo del servicio. Historia Clinica A demanda Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente de Alta. Paciente sale del Hospital. A demanda Manual

DEFINICIONES (13)

ALTA DEL PACIENTE: Proceso mediante el cual el usuario hospitalizado para
diagnostico, tratamiento o seguimiento correspondiente, tiene indicacién de salir
de hospitalizacion y del Hospital luego de cumplir con todos los pasos
establecidos. ;

REGISTROS (14)

- Formatos de Epicrisis.

- Historia Clinica.

ANEXOS (15)

Flujograma.
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