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MINISTERIO DE SALUD

RESOLUCION DIRECTORAL

N°}3S -2010-DG-HVLH
Magdalena del Mar, 39de Junio del 2010

VISTOS, la Nota Informativa N° 014-OEPE-HVLH-2010, emitido por la Eco. Herlith Rojas Saavedra,
Directora Ejecutiva de la Oficina de Planeamiento Estratégico, mediante la cual solicita la aprobacion del
Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Apoyo Médico Complementario, del
Hospital “Victor Larco Herrera”; y el Memorando N° 128-DAMC-HVLH-2010, emitido por el Dr. Augusto
Galarza Anglas, Jefe del Departamento de Apoyo Médico Complementario, con el cual remite el Manual
de Procedimientos de la Oficina a su cargo, con las debidas modificaciones.

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27657, Ley Organica del Ministerio de Salud, establece que el Ministerio de
Salud disefia y organiza procesos organizacionales de direccion, operacion y apoyo. Los subprocesos y
actividades componentes se modifican en funcion de las innovaciones tecnoldgicas y la reformulacion
de los objetivos estratégicos los mismos que se establecen en el Reglamento de la presente Ley y en
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fos Reglamentos Organicos Subsecuentes;

Que, el articulo 8° del Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital * Victor Larco Herrera ",
aprobado mediante Resolucion Ministerial N° 132-2005/MINSA, determina los objetivos funcionales
generales del Hospital, siendo entre ellos, incisos d) Mejorar continuamente la calidad, productividad,
eficiencia y eficacia de la atencion de psiquiatria y salud mental, estableciendo las normas y los
parametros necesarios, asi como generando una cultura organizacional con valores y actitudes hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su familia, y g) Administrar los recursos
humanos, materiales econémicos y financieros para el cumplimiento de la Mision y sus Objetivos en
cumplimiento de las normas vigentes;

Que, el articulo 26° del precitado Reglamento, establece que el Departamento de Apoyo Medico
Complementario, es la Unidad organica encargada de prestar atencion médica integral y especializada,
complementaria a la atencion psiquiétrica, a los pacientes del Hospital; depende de la Direccion General
y tiene asignado Objetivos funcionales, siendo entre ellos, incisos a) Brindar atencion médica integral y
especializada, complementaria a la atencion psiquiatrica, a los pacientes del Hospital en las
especialidades de Neurologia, Genética, Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica, Radiologia, Medicina
Interna, Geriatria, Ginecologia, Cirugia, Dermatologia, Odontoestomatologia y ofras especialidades
médico no psiquiatricas, en condiciones de oportunidad, con eficiencia y calidad, y d) Estimular, orientar
y monitorear la investigacion en el campo de su competencia, asi como apoyar la docencia, en el marco
de los convenios correspondientes;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las Resoluciones

Ministeriales Ns° 809-2006/MINSA, N° 205-2009/MINSA Y N° 317-2009/MINSA, se aprobo la Directiva

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

Gestion Institucional, determinando en el numeral 5.6 el documento técnico de sistematizacion

normativa de Manual de Procesos y Procedimientos, el mismo que se debera elaborar considerando los

incisos a),b),c) y d) del numeral 5.6.2 de la citada directiva;
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Que, a través de Resolucion Directoral N° 282-DG-HVLH-2007, se aprobo el Manual de Organizacion y
Funciones de las Unidades Organicas del Hospital * Victor Larco Herrera™

Que, mediante documentos de vistos, la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, solicita a esta
Direccion General la aprobacion del Manual de Normas de Procesos y Procedimientos del
Departamento de Apoyo Medico Complementario del Hospital * Victor Larco Herrera *

Que, siendo el Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Apoyo Medico
Complementario es un documento técnico — administrativo, instrumento del MOF, que permiten al
Manual de Organizacion y Funciones (MOF), al Departamento de Apoyo Medico Complementario y sus
respectivos servicios ejecutar sus actividades de manera uniforme, coordinada y eficiente ; evitando
confusiones y duplicidad de funciones. Es una herramienta de gestion y eje fundamental que integra el
sistema de informacién especifica del Departamento de Apoyo Medico Complementario.

Que, en consecuencia por convenir a los intereses funcionales institucionales que permitan un mejor
cumplimiento de los fines y objetivos de-la institucion, resulta necesario, formalizar la aprobacion del
Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Apoyo Medico Complementario del Hospital
" Victor Larco Herrera ", mediante la emision del correspondiente acto de administracion;

Con el visto bueno del Sub Director General del Hospital * Victor Larco Herrera ", de’la Directora de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y del Director de la Oficina de Asesoria Juridica; y

De conformidad con lo previsto en el literal ¢) y d) del articulo 11° del Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital “ Victor Larco Herrera * aprobado por Resolucion Ministerial N° 132-
2005/MINSA.

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento’de Apoyo Médico
Complementario del Hospital * Victor Larco Herrera *, el mismo que consta de diez (10) paginas, y que
forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar al Jefe de Departamento de Apoyo Médico Complementario la difusién,
supervision e implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Apoyo
Médico Complementario del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Articulo 3°.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente Resolucion en el
portal de Internet del Hospital * Victor Larco Herrera ™,
Registrese y comuniquese
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«t DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

CAPITULO|

INTRODUCCION

FINALIDAD

La elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Apoyo
Medico Complementario es un documento técnico — administrativo, instrumento del MOF, que
permiten al Manual de Organizacion y Funciones (MOF), al Departamento de Apoyo Medico
Complementario y sus respectivos servicios ejecutar sus actividades de manera uniforme,
coordinada y eficiente; evitando confusiones y duplicidad de funciones. Es una herramienta
de gestion y eje fundamental que integra el sistema de informacion especifica del
Departamento de Apoyo Medico Complementario.

El MAPRO del Departamento de Apoyo Medico Complementario del Hospital "Victor Larco
Herrera”, tiene como finalidad ser un documento técnico normativo que contiene la
descripcién detallada de la secuencia de las acciones que se siguen para la ejecucion de los
procesos organizacionales, en el nivel de subprocesos o actividades, en la que intervienen
una o mas unidades organicas.

El Manual de Procesos y Procedimientos debe ser utilizado como instrumento para la
sistematizacion de los flujos de informacion y documento base para el desarrollo del Plan
estratégico de Sistemas de Informacion del Hospital y del Sector.

ALCANCE

El presente Manual de Procesos y Procedimientos, es de aplicacion para todos los Servicios
ylo Areas internas y externas relacionadas con el flujo de informacion del Departamento de
Apoyo Medico Complementario, ademas incluye los cargos o puestos de trabajo que
intervienen, precisando sus responsabilidades y participacion para el correcto desempefio del
procedimiento.

En la elaboracion del presente Manual de Procesos y Procedimientos, se agradece la
colaboracion de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y del Equipo de
Organizacion. .

La metodologia empleada para la elaboracion del presente manual ha sido la entrevista y el
levantamiento de informacion segun la normatividad vigente.

La elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Apoyo
Medico Complementario fue realizada en el mes de Junio del 2010.

CAPITULO I

OBJETIVO DEL MANUAL

Tiene como objetivo establecer los procedimientos de los Procesos y Sistemas
Organizacionales Institucionales cuyas actividades son ejecutadas por personal del
Departamento de Apoyo Medico Complementario del Hospital “Victor Larco Herrera”, para
poder optimizar la organizacion y el funcionamiento de este Departamento.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:
1.- El Manual de Procedimientos del Departamento de Apoyo Medico Complementario del ,/j’"‘ .
HVLH, se constituye en una herramienta de gestion que permite, siguiendo una metodologial A
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uniforme, mejorar el cumplimiento de sus funciones y la calidad de atencién de los diferentes
servicios del Departamento de Apoyo Medico Complementario, haciéndolos mas eficientes

2.- Garantizar el adecuado funcionamiento del Departamento de Apoyo Medico
Complementario para el cumplimiento de los Objetivos Estratégicos y Funcionales del Hospital
Victor Larco Herrera.

3.- Organizar y adecuar los procesos, desagregando en subprocesos y cada subproceso en
procedimientos administrativos, interrelacionados entre si, los mismos que deberan de ser
utilizados como instrumento para la sistematizacion de los flujos de informacién de los

procesos organizacionales del Departamento de Apoyo Medico Complementario del Hospital
Victor Larco Herrera.

CAPITULO Il

BASE LEGAL

1. Ley N° 26842 — Ley General de Salud.

2. Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

3. Decreto Supremo N° 013-2002-SA — Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud.

4. Resolucion Ministerial N° 603 — 2006/ DM - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE-V.01: “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

5. Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 “Directiva para la Formulacién de
documentos Técnicos Normativos de gestion Institucional”.

7. Resolucién Ministerial N° 132-2005/MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

8. Resolucién Directoral N° 282-DG-HVLH-2007, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.

CAPITULO IV

IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS AGRUPADOS POR
. PROCESOS

411 PROGRAMACION Y CONTROL DE LA ATENCION EN EL DEPARTAMENTO DE
APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO.

4.1.2 INFORME DE ATENCION EN EL DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICQ{;-‘.,ZL.
COMPLEMENTARIO. ik
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[ PROCESO ] PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
| SUBPROCESO : - )
| NOMBRE DEL FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO: Programacién y Control de la Atencién en el | CODIGO: '
Departamento de Apoyo Medico Complementario DAMC-01

PROPOSITO

|

Lograr la programacion y control para la normal atencién en el Departamento de Apoyo
Medico Complementario en el HVLH.

ALCANCE

A las Unidades, Servicios del Departamento de Apoyo Médico Complementario,

Departamento de Consulta Externa y Oficina de Estadistica e Informatica.

MARCO LEGAL :

Ley General de Salud N° 26842
Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

Medico Complementario

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
‘Numero de quejas de | N°de quejas Registros informaticos / Departamento de Apoyo
usuarios por atencién en el Departamento de Apoyo Medico Complementario
Departamento de  Apoyo Medico Complementario

Numero de inasistencia de
médicos en el Departamento
de Apoyo Medico

Registros informaticos / '
Departamento de Apoyo
Medico Complementario

N° de inasistencias

"DepaNamento de Apoyo

Medico Complementario

Complementario con previo
aviso o intempestivas

- NORMAS
1. Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera RM N° 132-
2005/MINSA.

2. Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Apoyo Medico Complementario R.D. N° 1
282-DG-HVLH-2007. [

3. Directiva N° 007-MIINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacion de documentos técnicos
normativos de gestion institucional, aprobado con Resolucion Ministerial N°® 603-2006/MINSA

~ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO
1

El Jefe del Departamento de Apoyo Medico Complementario debera de solicitar a los Servicios
Asistenciales, la programacion mensual de horas efectivas del personal médico para la atencion en
consultorios externos por especialidad y turnos.

2. Los Servicios asistenciales deberan de elaborar la programacion especificando el nombre del
medico y el horario de trabajo y debera de remitirlo a Consultorios Externos con el visto bueno del
Jefe del Departamento de Apoyo Medico Complementario.

3. El Jefe del Departamento de Consulta Externa recepcionard la programacion y verificara  la
cobertura de todos los médicos especialistas para la atencion correspondiente.

4. De ser conforme la programacion se publicara en Consultorios Externos, asi como se remitira una
copia al Jefe de Enfermeria en Consultorios Externos para la programacién del personal técnico de
Enfermeria.

5. El Jefe del Departamento de Apoyo Medico Complementario supervisara de manera inopinada el |
cumplimiento de la programacion diaria:

6. Si existe ausencia de un medico con previo aviso, debera de comunicar a Consultorios Externos
para la restriccion en la atencion de los pacientes.

FIN.
ENTRADAS .
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA | TPO
Solicitud de programacion de | Departamento y Servicios Mensual Mecanizado
hora efectiva en consultorio | Asistenciales
| externo
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de restriccion de Departamento de Apoyo Medico Mensual Mecanizado
atencién en consultorio Complementario
____externo
DEFINICIONES
REGISTROS N
ANEXOS : Flujograma del Procedimiento o
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Procedimiento:PROGRAMACION Y CONTROL DE LA ATENCION EN EL DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

Ministerio de Salud - Hospital Victor Larco Herrera”

DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y SALUD MENTAL
COMUNITARIA

Médico Jefe Jefe de Enfermeria

DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

Médico Jefe Servicios asistenciales

Iniclo
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PROCESO i PROTECCION RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO : -
NOMBRE DEL Informe de Atencién en Consultorios Externos | FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO: el Departamento de Apoyo Medico | CODIGO:

Complementario . DAMC-02

Lograr la elaboracioén del informe del rendimiento del trabajo medico en los consultorios

PROPOSITO externos para el mejoramiento de la atencion en el HVLH.
| ALCANCE : A las Unidades, Servicios del Departamento de Apoyo Médico Complementario,
| Departamento de Consulta Externa y Oficina de Estadistica e Informatica.
!‘W = = -
: Ley General de Salud N° 26842
| MARCO LEGAL : Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
|
| INDICES DE PERFORMANCE - |
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de espera para la | Horas Registros informaticos / Departamento de Apoyo
atencion Departamento de Apoyo Medico Complementario
Medico Complementario |
Informe de rendimiento | N° de informes Registros informaticos / ‘
de trabajo medico presentados Departamento de Apoyo Departamento de Apoyo
Medico Complementario Medico Complementario 1
| ) N |
NORMAS

1. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera RM N° 132- |
2005/MINSA

2. Manual de Organizacion y Funciones del Departamento de Nutricion y Dietética R.D. N° 282-DG-
HVLH-2007. ’ |

3. Directiva N° 007-MIINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacién de documentos técnicos |
normativos de gestion institucional, aprobado con Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA |

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO
1. El Medico del consultorio del Departamento de Apoyo Medico Complementario, al culminar su turno
debera llenar la hoja de registro diario de atencion y otras actividades (HIS), sellado y firmado.

2. La técnica de enfermeria del consultorio debera adjuntar los tickets de atencién y la contrasefa a la
hoja HIS y dejar otros documentos en el buzon de la Jefatura de Consultorios Externos Adultos.

3. Eljefe del departamento de Consulta Externa y Salud Mental Comunitaria debera verificar de manera
aleatoria si todos los consultorios dejaron sus documentos y se encuentran completos.

4. El area de tesoreria de la Oficina de Economia debera recoger los documentos de Consulta Externa
de Adultos y contabilizar registrando los resultados en el parte diario de entrega de HIS, ticket y
contrasefia.

5. El aérea de tesoreria de la Oficina de Economia debera revisar y registrar los y enviar las hojas HIS |
a registros de la Oficina de Estadistica e Informatica. [

6. El area de registro de la Oficina de Estadistica e Informatica debera recibir el HIS, procesar la
informacion y emitir el reporte estadistico.

7. El jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica debera consolidar y emitir el informe a la Direccion
General y Consultorios externos adultos la primera semana de cada mes.

8. Consultorios externos debera de analizar los resultados estadisticos e indicadores, elaborar el
informe cuantitativo y cualitativo con sugerencias de mejora para la produccion de consulta externa y
remitir al Jefe del Departamento de Apoyo Medico Complementario.

9. El Jefe del Departamento de Apoyo Médico Complementario deberéa recibir, analizar y proponer las
actividades para el mejoramiento continuo.

FIN
- ENTRADAS )
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA __TIPO
Hoja de Registro Médico de Consultorios Externos Mensual Manual
Diario de Atencién y del Departamento de Servicios
otras Actividades Médico Complementarios
(HIS) o |
SALIDAS (12) o S
NOMBRE (12a) | DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
[
Informe rendimiento Departamento de Servicios Mensual Manual
del trabajo medico Médicos Complementarios
en C/E

DEFINICIONES (13) - Programacion: Se entiende por programacién, al personal Medico programado

para atender en Consultorios Externos durante un mes.
REGISTROS (14) Hoja HIS

ANEXOS (15) . Flujograma del Procedimiento
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