MINISTERIO DE SALUD

Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL

N° 204 -2010-DG-HVLH
Magdalena del Mar, 07 de Agosto del 2010
VISTO: la Resolucion Directoral N° 183-2010-DG-HVLH, de fecha 09 de Julio del 2010;
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucion Directoral N° 183-2010-DG-HVLH de fecha 11 de mayo del 2010, se resolvio
en el Articulo primero aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica e
Informatica del Hospital " Victor Larco Herrera *, la misma que consta de (105) paginas.

Que, el numeral 201.1 del articulo 201° de la Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo
General, establece que los errores materiales o aritméticos en los actos administrativos pueden ser
rectificados con efecto retroactivo, en cualquier momento, de oficio o a instancia de los administrados,
siempre que no se altere lo sustancial de su contenido ni el sentido de la decision; asimismo, la
rectificacion adoptada las formas y modalidades de comunicacion o publicacion que corresponda para el
acto original;

Que, en tal sentido, habiéndose constado un error material en el Articulo primero de la Resolucion
Directoral N° 183-2010-DG-HVLH, resulta necesario rectificar el mismo;

Con el visto bueno del Sub Director General, del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del
Director de la Oficina de Asesoria Juridica, del Director de la Oficina de Estadistica e Informatica y del
Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital * Victor Larco Herrera ™ y

De conformidad a lo previsto ‘en el numeral 201.1 del articulo 201° de la Ley N° 27444, Ley del
Procedimiento Administrativo General, y con las atribuciones prevista en el literal c) del articulo 11° del
Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera" aprobado por Resolucion
Ministerial N° 132-2005/MINSA,

SE RESUELVE:

S
(%\ARTICULO PRIMERO.- Rectificar el error material incurrido en el Articulo primero de la Resolucion

% \Directoral N° 183-2010-DG-HVLH del 09 de Julio del 2010, en los siguientes términos:

N DICE:

LN .

Aprobar EL Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica e Informatica del
Hospital * Victor Larco Herrera *; el mismo que consta de ciento cuatro (105) paginas, y que forma parte
integrante de la presente Resolucion.
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DEBE DECIR:

Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital
" Victor Larco Herrera *; el mismo que consta de ciento cinco (105) paginas, y que forma parte integrante
de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO.- Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacion de la presente
Resolucion Directoral, en el Portal de Transparencia del Hospital * Victor Larco Herrera *

Registrese y Comuniquese

e - MINISTERIO OE SALU
HOSPITAL “VICTOR LARGO HERRERA

AS

DIRECTOR GENERAL
CMP 19027 RNE 8617

FJIA/EIMR
Distribucion:
e Direccion General

e Sub Direccion General
«  Direccion Ejecutiva de Administracion
*  Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégico
*  Oficina de Asesoria Juridica
e Oficina de Estadistica e Informética R LAR
e Archivo /(;\O e
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Sra. DALIA GRAJEDA FUENTES
FEDATARIA
R.D. N° 215-2007-DG-HVLH
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MINISTERIO DE SALUD

Direccion General

RESOLUCION DIRECTORAL

N°/83 - 2010-DG-HVLH
Magdalena del Mar, 09 de julio del 2010

VISTOS; la Nota Informativa N° 017-OEPE-HVLH-2010 emitida por la Directora Ejecutiva de la Oficina
de Planeamiento Estratégico, y el Nota Informativa N° 085-OEI/HVLH/2010, emitido por el Director de
la Oficina de Estadistica e Informética quienes solicitan la aprobacion del Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina de Estadistica e Informética, del Hospital “Victor Larco Herrera™;

CONSIDERANDO:

Que, mediante la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, establece que el Ministerio de Salud
disefia y organiza procesos organizacionales de direccion, operacion y apoyo, las mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo. Los subprocesos y actividades componentes se
modifican en funcién de las innovaciones tecnolégicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos,
los mismos que se establecen en el Reglamento de la presente Ley y en los 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 asignados al 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 pardmetros 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, asimismo, el articulo 23° del Reglamento precitado, establece que la Oficina de Estadistica e
Informatica es la encargada de lograr que el Hospital provea la informacion estadistica de salud y el
soporte informatico, mecanizacion e integracion de los sistemas de informacion requeridos para los
procesos organizacionales; depende de la Direccion General y tiene asignados los siguientes Objetivos
Funcionales, siendo uno de ellos, inciso a) Programar y ejecutar la recoleccion, validacion, consistencia ,
procesamiento de datos, consolidacion, andlisis y difusion de la informacion estadistica de la Salud
mental a los usuarios internos y extemnos, segun las normas establecidas y el inciso ¢) Producir los
indicadores estadisticos de salud mental para la toma de decisiones y la generacion de datos de
acuerdo a las necesidades y prioridades de las unidades organicas del Hospital;

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 aprobd 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 traves de Resolucion DirectorahWiv82edEHs Q7 pse aprobo el Manual de Organy
Funciones de las unidades orgénica?ﬂlg%mgggmhera;
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Que, mediante documentos de vistos, la Oficina Ejecutiva de Planeamientos Estratégico, solicita a esta
Direccion General la aprobacion del Manual de Proceso y Procedimiento de la Oficina de Estadistica e

Informética;

Que, siendo el Manual de Procesos y Procedimientos de cada departamento, un documento técnico de
sistematizacion normativa que contiene la descripcion detallada de la secuencia de acciones que se
siguen para la ejecucion de los procesos organizacionales, en el nivel de sub procesos o actividades, en
los que interviene una o mas unidades organicas de nuestra Entidad;

Que, asimismo, el Manual de Procesos y Procedimientos constituye un instrumento que posibilita
normar los procedimientos para que los departamentos garanticen la adecuada prestacion de servicios

- de salud;

Que, en consecuencia por convenir a los interese 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 los citados Departamento sefialados en los parrafos
precedentes, mediante la emision del correspondiente acto de administracion;

Estando a lo informado por la Oficina de Estadistica e |nformética;

Con el visto bueno del Sub Director General, del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion, del
Director de la Oficina de Asesoria Juridica, del Director de la Oficina de Estadistica e Informatica y del
Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Hospital “Victor Larco Herrera"yy,

De conformidad con lo previsto en el literal c) 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 de la Oficina de Estadistica e
Informética del Hospital “ Victor Larco Herrera “, el mismo que consta de ciento cuatro (105) paginas, y
que forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo 2°.- Encargar a la Sub Direccion General, a través del Director de la Oficina de Estadistica e
Informatica; la difusion, supervision e.implementacion del Manual de Procesos y Procedimientos de

dicha Oficina.

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

MINISTERIO DE SALUD .
HOSPITAL "VICTO! RCO HERRERA'

EJMR/ETRHRS/FJIA. Dr. ED!
Distribucién: W ety
o  Direccion General

Sub Direccion General

Direccion Ejecutiva de Administracion

Direccion Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Oficina de Asesoria Juridica

Oficina de Estadistica e Informética

Archivo MINISTERIO DE

Hospital “Victor Lamgﬁll;yren ”
Documento Autenticado

000000
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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y Procedimientos es un documento normativo de gestion
institucional, de caracter instructivo e informativo que nos va permitir el eficiente
funcionamiento de la Oficina de Estadistica e Informatica de la Institucion.

Utilizando el método de solucién de problemas se puede evitar confusiones y duplicidad de
procedimientos, asi se esta acorde con los lineamientos generales del MINSA.

La metodologia utilizada para la elaboracién de este trabajo (Manual de Procesos y
Procedimientos) ha sido reuniones de trabajo, debates y propuesta elaboracién de
formatos y trascripcion, ademas se ha realizado obedeciendo la Directiva N° 007-
MINSA/OGPP-V.02 Directiva de la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de
Gestion Institucional, aprobado con R.M.N°603-2006/MINSA, sus modificatorias
R.M.N°205-2009/MINSA y la R.M.N°317-2009/MINSA.
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CAPITULO I

OBJETIVO DEL MANUAL

Normar el contenido y el proceso de formulacién de los Manuales de Procedimiento, para
la ejecucion de todas las actividades organizacionales de la Oficina de Estadistica e
Informética, con el fin de dar cumplimiento a los objetivos propuestos y funciones a
desempeiniar.

FINALIDAD

El presente manual de procesos y procedimientos de la Oficina de Estadistica e
Informéatica del hospital “Victor Larco Herrera”, es un documento normativo de gestion que
sirve como instrumento para el desempenio funcional de los procedimientos realizados por
el departamento de psicologia, siguiendo una metodologia acorde con lo planteado y de
esta manera mejorar la calidad de la atencidn que brinda esta unidad organica.

ALCANCE

La Oficina de Estadistica e Informatica y todas las areas a su cargo, por tanto es de
importancia que se debe tener conocimiento y cumplimiento obligatorio de todos sus
integrantes.

AMBITO DE APLICACION

Organo de apoyo, encargado de brindar apoyo a la Direccion General y por ende a la
Oficina Ejecutiva de Administracion, es el 6rgano de velar por la gestion eficiente a fin de
brindar la atencion oportuna y necesaria en todo lo referente a Estadistica, Informética,
Comunicaciones y Central de Tramite documentario y Archivo, para el cumplimiento de los
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CAPITULO Il

BASE LEGAL

10.

11.

La aplicacion de la presente Directiva se sujeta a lo prescrito en las siguientes
normas:

Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud.
Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General

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

Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley 27657.

Decreto supremo N° 043-2004-PCM - Lineamientos para la formulacién y
aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, de la Instituciones de
la Administracion Publica.

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

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de carrera
Administrativa.

Decreto Supremo N° 74-95-PCM - Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desempefiadas por el INAP.

Resolucion Jefatural N°- 095-95-INAP/DNR — Aprueba la Directiva N° 001-95-
INAP/DNR — Normas para la Formulacién del Manual de Organizacién y Funciones.

Resolucion Jefatural N° 109-95- INP/DNR — Aprueba la Directiva N° 002-95-
INAP/DNR Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestién en
un Marco de Modernizacion Administrativa.

Resolucion  Ministerial N°  1160-2004/MINSA — Aprueba Disposiciones
Complementarias para la elaboracion y aprobacién del cuadro para Asignacién de
Personal.
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CAPITULO IV

IDENTIFICACION DE PROCESOS YPROCEDIMIENTOS TECNICOS
ADMINISTRATIVOS

ARCHIVO DE EXPEDIENTE CLINICO.
a. Registro en la base de datos de Atencidn en consulta externa
b. Solicitud de certificados e informes
AREA DE ADMISION DE ADULTO.
a. Atencién de pacientes nuevos
b. Atencién de pacientes continuadores
c. Atencion de pacientes re ingresantes
d. Hospitalizacion y alta
AREA DE PROCESAMIENTO DE DATOS.
a. Procesamiento de datos
b. Registro paciente dia
c. Matriz de monitoreo atencion y atendidos
d. Consolidado mensual de certificados de discapacidad
CENTRAL TELEFONICA.
a. Facilitaciéon de linea externa para personal autorizado
b. Recepcion y transmision de llamadas telefonicas externas
c. Mantenimiento y conservacion de equipos telefénicas
ARCHIVO CENTRAL.
a. Organizacion documental
b. Recepcién de documentos
c. Préstamo de documentos
d. Devolucion de documentos prestados
AREA DE NINOS Y ADOLESCENTES DE CONSULTA EXTERNA.
a. Atencién de pacientes nuevos
b. Atencién de pacientes re ingresantes
c. Atencion de pacientes continuadores
d. Depuracion de historia clinica
e

Recepcion de fichas de atencion de nifios y adolescentes provenientes del
servicio de emergencia.

AREA DE INFORMATICA.
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Reporte de fallas técnicas por equipos en garantia
Mantenimiento de bienes informaticos

Publicaciones electrdnicas en Internet

Solicitud de nuevo equipamiento

Mantenimiento y configuracion de equipos de cOmputo
Mantenimiento correctivo en oficinas administrativas
Verificacion de red e internet

j- Actualizacion de antivirus

S@ ™o ao
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Ministerio de Salud Ficha de Descripcion de Procedimiento
| Proceso: ARCHIVO DE EXPEDIENTES CLINICOS
NOMBRE DEL Registro en la Base de Datos de Atenciéon en | FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO: Consulta Externa (salida y devolucién de ]
Historia Clinica) CODIGO: 1.a-OEl

PROPOSITO

Identificar el movimiento de entrada y salida de las Historias Clinicas.

ALCANCE Oficina de Estadistica e Informatica

MARCO LEGAL ., . ., . .
Gestion en un Marco de Modernizacion Administrativa.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva N°002-
95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los documentos de

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Historia Clinica Dia Registro de entrada y salida de | Oficina de
historias clinicas de la Oficina de | Estadistica e
Estadistica e Informatica. Informatica.
NORMAS

MINSA

R.D.N°282-DG-HVLH-07.

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-2005-

e Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco Herrera”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y Procedimientos
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INICIO 1. Eltécnico administrativo registra en base de datos apellidos y N° de
Historia Clinica que figura en el cuaderno de citas.
2. El técnico administrativo ubica y separa la Historia Clinica.
3. El técnico administrativo registra en base de datos la salida de la
Historia Clinica.
4. Eltécnico de enfermeria de topico de Consultorios Externos
recepciona la Historia Clinica.
5. Eltécnico de enfermeria deriva la Historia Clinica a Consultorios.
6. El profesional de la salud registra en Historia Clinica y lo devuelve.
7. Eltécnico de enfermeria registra devolucion de Historia Clinica.
8. EIl técnico administrativo recepciona la Historia Clinica y registra en
base de datos de atencidn.
9. Eltécnico administrativo archiva la Historia Clinica.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Registro de historias clinicas Oficina de Estadistica e Diario Manual
Informatica
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Historia Clinica Consultorios externos o Servicio Diario Manual
de Emergencia

DEFINICIONES - .
Proceso que se emplea para atencion del paciente.

REGISTROS Historia Clinica

ANEXOS Flujogramas

Manual de Procesos y Procedimientos
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PROCEDIMIENTO: REGISTRO EN LA BASE DE DATOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informéatica Consultorios Externos

Técnico Administrativo

Técnico en enfermeria Profesional de la salud

Inicio

Registra en base de datos
apellidos y N° de H.C
que figura en el cuaderno
de citas,

Y

Ubica y separa la historia
clinica

Y

Registra en la base de

historia

datos la salida de la
historia clinica

Recepciona historia
clinica y registra en

clinica

]

A

Deriva historia clinica

a consultorios

Registra en historia clinica
> y devuelve

N

Registra

4

la base de datos
atencion

Archiva la
historia clinica

de historia clinica

Manual de Procesos y Procedimientos
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Ministerio de Salud

Personas que alendemos personas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso: ARCHIVO DE EXPEDIENTES CLINICOS

NOMBRE DEL Solicitud de Certificados Médicos, Informe| FECHA : Junio 2010

PROCEDIMIENTO : Médico, Psicolégico, Certificado de CcODIGO: 1 b-OEl
Incapacidad y copias de Historia Clinica. ad

PROPOSITO Otorgar al recurrente el documento solicitado

ALCANCE : Oficina de Estadistica e Informatica

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva N°002-
MARCO LEGAL : 95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los documentos
de Gestion en un Marco de Modernizacién Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Documento Dias Historia Clinica Oficina de Estadistica
NORMAS

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO

=

a bk wbd

o

10.

11.

12.

13.

El técnico administrativo de expedientes clinicos recepciona copia
de solicitud proveniente de secretaria.

Ubica Historia Clinica.
Registra salida de Historia Clinica.
Secretaria recepciona Historia Clinica.

Envia Historia Clinica y copia de expediente-solicitud al médico o
psicélogo responsable.

Profesional de la salud expide el informe o certificado solicitado.

Secretaria recepciona el informe emitido por el profesional
responsable, historia clinica y el expediente-solicitud.

Técnico administrativo recepciona Historia Clinica.
Archiva historia clinica.

Secretaria envia el certificado o informe a la Direccion General del
hospital para el refrendo correspondiente por el titular de Ila
institucion.

Se envia el certificado o informe refrendando por la direccion
General a mesa de partes.

Mesa de Partes entrega el certificado o informe al usuario
solicitante.

Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud Historia Clinica Semestral Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Solicitud Oficina de Estadistica Semestral Mecanizado
DEFINICIONES Informe sobre paciente
REGISTROS Historia Clinica

ANEXOS

Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE CERTIFICADOS E INFORMES

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica Consultorios Externos
Direccién General

Secretaria ‘ Técnico administrativo Tramite documentario Médico /o Psicélogo

Inicio

: Recibe solicitud
f————|  proveniente de
. secretaria

)

Ubica la historia
clinica

Recepciona y
deriva

A

Registra la salida de
Ia historia clinica

Recepciona historia
clinica

]

Recibe solicitud

Historia clinica y copia
de expediente

v

Expide informe o
certificado solicitado

Y

Recepciona el informe

historia clinicay | Recepciona historia

expediente-solicitud clinica

A

rtificado : Archiva la
rme . historia clinica

Recibe para la firma
¥ correspondiente

Recibe documento || : :
firmado y entrega a = : Firma y deriva
solicitante : :
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso : ADMISION DE ADULTOS
NOMBRE DEL _ FECHA - Junio- 2010
PROCEDIMIENTO : Atencién de Pacientes Nuevos -

CODIGO : 2.2-OFl
PROPOSITO : Brindar atencion a los pacientes
ALCANCE

Oficina de Estadistica e Informatica

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Paciente Persona Historia Clinica Jefe de Admisién

NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizaciéon y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. El técnico administrativo recepciona ficha de triaje (hoja de
INICIO atencién de consulta externa, recibo de pago o memorando de
exoneracion de gastos).

2. El técnico administrativo verifica en base de datos y kardex si existe
0 no existe historia clinica del paciente.

3. Si no existe historia clinica del paciente, el técnico administrativo
registra datos del paciente en base de datos.

4. El técnico administrativo imprime datos en tarjeta del paciente,
tarjeta kardex y la hoja de datos generales de identificacion.

5. El técnico administrativo ordena estos documentos dentro del félder
de historia clinica y escribe apellidos y nombres del paciente y le
asigna numeracion a la historia clinica.

6. El técnico administrativo transporta la historia clinica a topico de
enfermeria.

7. EIl técnico de enfermeria deriva historia clinica a consultorio del
profesional de la salud.

8. El profesional de la salud escribe en historia clinica.

9. El profesional de la salud entrega la historia clinica a técnico de
enfermeria.

10. El técnico de enfermeria entrega la historia clinica a técnico
administrativo del area de archivo de expediente clinico.

11. El técnico administrativo de archivo de expediente clinico verifica si
los documentos de historia clinica estdn completos.

12. El técnico administrativo registra en base de datos la devolucién de
historia clinica.

13. El técnico administrativo archiva la historia clinica.

14. Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Admisién Historia Clinica Diario Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Dpto. Consulta Externa Oficina de Estadistica e Diario Mecanizado
Informética
DEFINICIONES
REGISTROS Historia Clinica
ANEXOS FLUJOGRAMA
\"fm(?ao S,
SN /@} ¥y

Manual de Procesos y Procedimientos
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PROCEDIMIENTO : ATENCION PACIENTES NUEVOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informéatica Consultorios Externos

Admisién Archivo e historia Técnico de enfermeria

Profesional de la salud

El técnico administrativo
recepciona ficha de triaje
(hoja de atencién de
consulta externa, recibo

de pago o memo.de
exoneracion)

Verifica en base
de datos y karde;

Registra en la
base de datos

il Imprimedatos
generales de
identificacion en la base
de datos y tarjeta kardex
—

Ordena documentos,
consignando apellidos y
nombres y le asigna
numeracion a la historia
clinica

A
" Escribe en historia
Transporta la historia Deriva hISlOr‘Ila gllmca i
clinica a consultorio

clinica

Recibe . Recibe historia clinica y Entrega historia
clinico i R lo entrega clinica
Y
Verifica si los

documentos de la
historia clinica estan
completos

!

Recepciona historia
clinica

A 4

Archiva la
historia clinica
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso : ADMISION DE ADULTOS
L, . Junio 2010
NOMBRE DEL Atencién de pacientes FECHA : unio
PROCEDIMIENTO : continuadores 3
CODIGO : 2.b-OEl
PROPOSITO

Brindar atencién a los pacientes

ALCANCE Oficina de Estadistica e Informatica

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva N°002-
MARCO LEGAL 95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los documentos
de Gestion en un Marco de Modernizacién Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Paciente Persona Historia clinica Admision
NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera’- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO 1. El técnico administrativo recepciona la tarjeta de atencién, nombre
de médico tratante y ticket de pago de atencién o memorando de
exoneracion de gastos).

2. El técnico administrativo registra informacién del paciente en la
base de datos.

3. Eltécnico administrativo del area de Archivo de expediente clinicos,
ubica la historia clinica.

4. EIl técnico administrativo entrega historia clinica a técnica de
enfermeria.

5. El técnico de enfermeria entrega clinica a profesional de la salud de
consultorios.

6. El paciente es atendido por el profesional de la salud.
7. El profesional de la salud escribe en la historia clinica.

8. El técnico de enfermeria recoge la historia clinica de consultorios y,
entrega historia clinica a técnica administrativo del area de archivo
de expedientes clinicos.

9. El técnico administrativo revisa si esta completa la historia clinica,
luego anota en la base de datos si el paciente fue atendido o no fue
atendido.

10. El técnico administrativo archiva la historia clinica.
11. Fin del proceso.

ENTRADA
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Historia Clinica Oficina de Estadistica e Diario Mecanico
Informatica
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Historia Clinica Consultorios Externos Diario Mecénico
DEFINICIONES :
REGISTROS : Historia Clinica
ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PACIENTES CONTINUADORES

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

Consultorios Externos

Admision

Archivo e historia

Técnico de enfermeria Profesional de la salud

Inicio

Técnico administrativo
recepciona tarjeta de
atencion,nombre de
médico tratante y tiket de
pago, memo.exoneracion

Registra en la base

Técnico

de datos

Y

ubica historia clinica

]

A J

Entrega historia clinica

Revisa si

clinica esta completa

la historia

Recibey deriva | |

Atiende paciente con
respectiva_historia
clinica

historia clinica I

Y

Recoge historia clinica y

A

A

Anota en |
datos si el paciente fue
atendido

Y

la base de
ono.

Y

Archiva la historia

(=]

Fin

entrega al area de archivo
de expedientes clinico

Anota y registra
datos en la historia
clinica
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Ministerio de Salud
Personas que atendemos personas

Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso : AREA DE ADMISION DE ADULTOS
NOMBRE DEL FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : Atencién de pacientes reingresantes

CODIGO : 2.c-CEl

PROPOSITO Brindar atencién a los pacientes
ALCANCE : Oficina de Estadistica e Informatica

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva N°002-
MARCO LEGAL : 95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los documentos
de Gestién en un Marco de Modernizacién Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Paciente Persona Historia Clinica Admisién
NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacién y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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INICIO

1. EIl técnico administrativo verifica en el kardex si el paciente tiene
ndmero de historia clinica.

2. Si el paciente tiene nimero de historia clinica se le entrega el
namero al paciente.

3. El técnico administrativo de admision recepciona, recibo de pago o
memorando de exoneracidn de gastos y ticket de atencién médica.

4. El técnico administrativo registra informacion del paciente en la
base de datos de pacientes citados.

5. El técnico administrativo del area de archivo de expediente clinicos,
ubica la historia clinica.

6. Eltécnico de enfermeria recepciona la historia clinica.

7. Eltécnico de enfermeria entrega la historia clinica a profesional de
la salud de consultorios.

8. El profesional de la salud atiende a paciente y escribe en la historia
clinica.

9. El técnico de enfermeria recoge la historia clinica de consultorios y,
entrega historia clinica al técnico administrativo del area de archivo
de expediente clinico.

10. El técnico administrativo chequea se est4d completa la historia
clinica, luego anota en la base de datos si el paciente fue o no
atendido.

11. El técnico administrativo archiva la historia clinica.
12. Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Historia Clinica Consultorios Externos Diario Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Historia Clinica Oficina de Estadistica Diario Mecanizado
DEFINICIONES
REGISTROS : Rol de Turnos Mensuales

ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO:ATENCION DE PACIENTES REINGRESANTES

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

Consultorios Externos

Recibe expediente
clinico y verifica que
se encuentre
completo

A
Anota en la base
de datos si fue
atendido o no.

Archiva la historia

clinica

lg—— | Recoge historia clinica ]

Admisién Archivo e historia Técnico de enfermeria Profesional de la salud
Verifica en el kardex
si el paciente tiene
historia clinica
Namero de historia clinica . Recepciona recibo de
se le entrega el nimeroal ————© |  Pagoomemo.de
paciente. N exoneracién de gastos y
N ticket de atencion
Registra datos del

paciente en base de datos |«

de pacientes citados

»| Ubica historia clinica > c”nicah's"’"a

Atiende a paciente y
registra datos en la
historia clinica

]

Entrega historia [
clinica I

y entrega a Archivo
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso : HOSPITALIZACION Y ALTA
PROCEDIMIENTO Hospitalizacién en Consulta Externa
CODIGO : 2.d-OEl
PROPOSITO Brindar atencién al paciente
ALCANCE

Oficina de Estadistica e Informatica

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva N°002-95-
MARCO LEGAL : INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los documentos de
Gestion en un Marco de Modernizacién Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Paciente Persona Historia Clinica Admision
NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. Hospitalizacion :

1. Si el paciente proviene del servicio de emergencia. el técnico
administrativo del area de hospitalizacién recepciona papeleta de
hospitalizacién, memorando de estudio socioecondmico de servicio
social y solicita la historia clinica al archivo. Si el paciente proviene
de consulta externa, el técnico administrativo del area de
hospitalizacion recepciona la historia clinica, papeleta de
hospitalizacion, memorando de estudio socioecondmico u hoja de
consentimiento y ficha social proveniente de servicio social.

2. Seindica al paciente o personero que realice contrato de
hospitalizacion en la Direccion de economia.

3. El técnico administrativo del area de archivo registra salida de
historia clinica indicando la cantidad de ingresos de hospitalizacion
del paciente y la deriva al area de hospitalizacion.

4. Eltécnico administrativo del area de hospitalizacion actualiza datos
en formato y prepara cargo en cuaderno.

5. La historia clinica es derivada a pabellén, consulta externa o
emergencia segun corresponda.

6. EIl técnico administrativo registra informacién del paciente en el
libro de hospitalizacién y procede a ingresar datos al Sistema de
Hospitalizacion y consolida la informacién de dia cama.

7. Remite al &rea de Procesamiento de datos el Contrato de
hospitalizacion, tarjeta de hospitalizacion y memorando de Servicio
Social de estudio socioeconémico.

8. Fin del proceso.

Alta:

9. Eltécnico de técnico de archivo deriva la historia clinica al area de
archivo de Expedientes Clinicos.

10. El técnico de archivo revisa la conformidad de historia clinica. Si la
documentacién no esta completa, se devuelve a pabellon, consulta
externa o emergencia segun corresponda.

11. La historia clinica es derivada al area de Procesamiento.

12. Determina estancia, codigo de enfermedad y nombre de médico
tratante.

13. Registra en tarjeta kardex y base de datos

14. Emite reportes

15. La historia clinica es derivada al area de archivo de expedientes
clinicos.

16. La historia clinica es archivada.

17. Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden de Hospitalizacion Consultorios Externos y/o Interdiario Mecanizado
l/;rggencia , ﬁu& o@f;'(/

b
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SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Orden de alta Historia Clinica Interdiario mecanizado
DEFINICIONES : Historia Clinica: Es un documento, donde se registra la

informacion procedente de la practica clinica.

REGISTROS

ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: HOSPITALIZACION CONSULTA EXTERNA ( a)

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica Pabellon/Consulta Economia
externa/o
Hospitalizacion ‘ Archivo e historia Procesamiento de datos Emergencia Ctas. Ctes.

Inicio

Recepciona papeleta
de italizaci " Paciente
memo.estudio socio- v proviene
economico

~_V

o)
2l
7|3
S|E
DIE

Recepciona historia
clinica,papeleta de "‘

hospitalizacion, memo.estudio
socioeconomico de servicio

social

v

El personero firma
contrato de
hospitalizacion

Registra salida de historia
Deriva historia clinica a : clinica indicando cantidad de | g
hospitalizacion R ingresos de hospitalizacion |

N del paciente

Actualiza datos en
formato N
Prepara cargo en : . : La historia clinica es
cuademno derivada segin
: : : corresponda

Registra informacion del
paciente en el libro de
hospitalizacion e ingresa
datos en el sistema.

]

==

Consolida la

informacién de dia
cama

Remite > Contrato tarjeta de

: : hospitalizacion y memo.de

Servicio Social de estudio
socioeconomico
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PROCEDIMIENTO: ALTA CONSULTA EXTERNA (b)

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

Hospitalizaciéon ‘ Archivo e historia

Procesamiento de datos

Pabellén/Consulta externa /o
Emergencia

Inicio

El técnico deriva la - Revisa de
historia clinica N historia clinica

—

Completa

no

Se devuelve segin

Se registra en la

La historia clinica es

base de datos

La historia es derivada al

derivada

Determina
estancia,codigo de
enfermedad y nombre

del médico tratante

Y

Registra en tarjeta kardex
y base de datos

N

Enmite reportes

archivo de -t

clinicos

A 4

Se archiva H.C.

g
<

corresponde
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso : PROCESAMIENTO DE DATOS
PRl\(I)%I\IQEIIT\/IIEIIIEDI\IIETLO Procesamiento de datos FECHA : Junio 2010
' CODIGO : 3.a-OFl
PROPOSITO

Mantener actualizada la base de datos del sistema HIS

ALCANCE Oficina de Estadistica e Informatica e instancias superiores.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los

MARCO LEGAL : documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Ndmero de His, censos Documentos Base de datos Técnico
diarios, historias clinicas. Administrativo
NORMAS

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. EIl técnico administrativo del area de procesamiento de
datos recepciona, revisa y registra en la base de datos del
INICIO sistema los HIS, los censos diarios y la historia clinica con
Su respectiva epicrisis.
2. Procesa la informacién en la base de datos del sistema HIS
para obtener el nimero de consultas.
3. Procesa la informacion y obtiene el nimero de pacientes
dados de alta, licencias y fugas.
4. Obtiene informacion sobre estancia del paciente.
5. Emite reporte e informa via E-mail a instancias superiores.
6. Empaqueta las hojas HIS, censos diarios y mensuales.
7. Deriva documentos al area de archivo de expedientes
clinicos.
El técnico administrativo archivo documentos.
Fin del proceso.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
His, censos diarios, Topico de enfermeria diaria manual
historias clinicas
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Reporte Instancias superiores Diario Mecanico
DEFINICIONES
REGISTROS : Ninguno
ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: PROCESAMIENTO DE DATOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

Procesamiento de datos

Archivo e historia

Inicio

Y

El técnico administrativo
recepciona, revisa, registra en
base de datos HIS, censos
diarios, historia clinica

—

A
Procesa la informacion en la
base de datos HIS para
obtener el nimero de
consultas

Y

Procesa la informacion
y obtiene el nimero de
pacientes de alta ,
licencias y fugas

Obtiene informacion
sobre estancia del
paciente

Enmite reporte e informa
via e-mail a instancias
superiores

Empaqueta las hojas
HIS censos diarios y
mensuales

Deriva

Recibe
clinicos

]

Archiva documentos

Manual de Procesos y Procedimientos

Pagina 33




0
N

Minisierio de Salud
Personas que atendemos personas
Ficha de Descripciéon de Procedimiento
Proceso : PROCESAMIENTO DE DATOS
NOMBRE DEL FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : . .
CODIGO : 3.b-CEl
PROPOSITO Contar con una base de datos actualizada del registro de pacientes.
ALCANCE

Direcciéon de Estadistica e Informatica

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
MARCO LEGAL : documentos de Gestién en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de censos e Censos e historias clinicas | Topico de enfermeria Técnico
historias clinicas administrativo
NORMAS
e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

¢ Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. El técnico administrativo del area de procesamiento de

datos recepciona los censos e historias clinicas.

INICIO 2. Registra en la base de datos la informacion de censos e
historia clinica.

3. Elabora consolidado.

4 178

457 F

¥
LETN

(e
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Censos e historias Topico de Enfermeria Diaria Mecanica
clinicas
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Consolidado actualizado | Director de Estadistica e Diaria Mecanica
Informatica
DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
ANEXOS Flujograma
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PROCEDIMIENTO: PACIENTE DIA

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

Area de Procesamiento de datos Jefatura

Inicio

Recepciona los censos e
historias clinicas

Registra en la base de
datos la informacion de
censos e historia clinica

Elabora consolidado

Recibe consolidado
actualizado

]

deriva

Consolidado actualizado
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso : PROCESAMIENTO DE DATOS
Matriz de monitoreo de atenciéon y
NOMBRE DEL atendidos de ampliacién de horario en FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : | consulta externa en establecimientos 3 ¢-OE]
de salud a nivel nacional. CcODIGO ; )
PROPOSITO : Contar semanalmente con un consolidado de las atenciones en

Consulta externa.

ALCANCE Direccion de Estadistica, MINSA, DISA V Lima Ciudad.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los

MARCO LEGAL : documentos de Gestién en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

NUmero de HIS HIS Topico de enfermeria Técnico
administrativo.

NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

El técnico administrativo recepciona hoja HIS.
Registra datos en formato

Elabora consolidado semanal

Se informa a la DISA y MINSA

Fin del proceso.

INICIO

agrwONE
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Hojas HIS Topico de Enfermeria Semanal Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Consolidado Semanal DISA y MINSA Semanal Mecénica

DEFINICIONES
REGISTROS : Ninguno
ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: MATRIZ DE MONITOREO DE ATENCION

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informética

Procesamiento de datos

MINSA /DISA

Inicio

4

El técnico administrativo
recepciona hoja HIS

Registra datos en formato

Elabora

] [SO—

semanal

—
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso : PROCESAMIENTO DE DATOS
Informe consolidado mensual de . .
PRl\(I)%I\IQEIIT\/IIEIIIEDI\IIETLO certificados de discapacidad FECHA : Junio 2009
: emitidos. CODIGO 3.d-OEl
PROPOSITO : Consolidar mensualmente la cantidad de emision de certificados de
discapacidad.
ALCANCE

MINSA, DISA V Lima Ciudad

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de certificados Certificados Registro de datos del Técnico
paciente Administrativo de
datos
NORMAS

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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de Discapacidad

1. El técnico administrativo de datos recepciona certificado de
discapacidad.
INICIO 2. Registra en formato datos del paciente.

3. Seinforma ala DISA y MINSA

4. Fin del proceso.
ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de certificado Oficina de tramite Diario Manual

Documentario

SALIDAS

NOMBRE

DESTINO FRECUENCIA TIPO

Certificado de
discapacidad

Solicitante, MINSA 'y Diario Manual
DISA V Lima Ciudad

DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
ANEXOS Flujograma
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PROCEDIMIENTO: CONSOLIDADO MENSUAL DE CERTIFICADOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

Procesamiento de datos

MINSA /DISA

Inicio

Y

El técnico administrativo
recepciona certificado
de discapacidad

Y

Registra datos del paciente
en formato

Elabora informe

Se presenta informacion

—

Manual de Procesos y Procedimientos
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0
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso : CENTRAL TELEFONICA
Facilitacion de linea externa para
NOMBRE DEL personal autorizado (Ss.de FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : Emergencia, UCE, Enfermeriay ) . 4.3-OE]
Jefaturas). CODIGO :
PROPOSITO o . .
Comunicacién oportuna a los servicios autorizados.
ALCANCE

Servicio de Emergencia, UCE, Enfermeria y jefaturas.

MARCO LEGAL

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacién

Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de llamadas Llamada Registro de salida de Operadora
llamadas

NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco

Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y Procedimientos
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1. La operadora recepciona llamada de anexo interno
solicitando linea.
INICIO 2. Operadora solicita el numero a llamar y el numero de
anexo del usuario.
3. Operadora indica que cuelgue.
4. Operadora llama al servicio solicitante y le marca el numero
a llamar.
5. Operadora cierra la comunicacion.
6. Usuario efectla llamada.
7. Usuario cuelga.
8. Fin del proceso.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Llamada del servicio Emergencia, UCE, Diario Mecanica
solicitante Enfermeria y jefaturas
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Llamada telefénica MINSA, DISAS, Diario Mecénica
hospitales, etc.
DEFINICIONES
REGISTROS : Ninguno
ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: FACILITACION DE LINEA EXTERNA

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

Usuario
Central telefénica

Inicio

Y

Operadora recepciona
llamada de anexo
interno solicitando linea

Y

Identifica el anexo del
usuario y solicita el nimero
allamar

Indica que cuelgue

A
Se comunica con el
usuario solicitante y le
marca el nimero a
llamar

Y

Operadora cierra la - - Usuario efecttia llamada
comunicacién R

Y

Usuario cuelga
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso : CENTRAL TELEFONICA
RECEPCION YTRANSMISION DE _ .
PR'\(‘)%'\IQETAZ;\]ETLO LLAMADAS TELEFONICAS FECHA : Junio 2010
; EXTERNAS. CODIGO - 4.b-OEl
PROPOSITO

Brindar una atencion rapida al publico usuario.

ALCANCE Todas las oficinas y servicios del hospital.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacién
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de llamadas Llamada Registro de entradas Operadora.
de llamadas
NORMAS
o Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. La operadora recepciona llamada.

2. Operadora pregunta con que anexo desea comunicarse.
INICIO 3. Operadora deriva llamada al servicio o anexo solicitado

4. Fin del proceso.
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Llamadas Instituciones publicas, diario Mecanizado.
privadas y personas
particulares
SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Numero de transferencia| Oficinas y servicios del diario Mecanizada
de llamadas.
hospital

DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
ANEXOS Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos
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PROCEDIMIENTO:RECEPCION Y TRANSMISION DE LLAMADAS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informéatica
Servicio /Usuario

Central telefénica

Inicio

A

Operadora recepciona
llamada

4

Pregunta con que anexo
desea comunicarse

Deriva llamada al
N Comunica con el
servicio 0 anexo -
h . servicio solicitado
solicitado

Manual de Procesos y Procedimientos
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0
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso : CENTRAL TELEFONICA
NOMBRE DEL Mantenimiento y conservacion de FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : equipos telefénicos. ) i
CODIGO : 4.c-CEl
PROPOSITO Operatividad de equipos telefénicos para una permanente
comunicacion.
ALCANCE

Todas las oficinas y servicios del hospital.

MARCO LEGAL

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacién
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de reporte de Reporte Registro de averias Operadora
averia telefénica

NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y Procedimientos
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1. La operadora recepciona telefénicamente el reporte de
averia telefénica.
INICIO 2. Remite reporte telefénico a la empresa telefonica.
3. Telefbnica empresas entrega cddigo de averia.
4. Operadora recepciona cédigo de averia
5. Telefénica empresas toma conocimiento de averia.
6. Técnico de telefonica se apersona al hospital con boleta de
atencion con consolidado semanal
7. Eltécnico llena datos del teléfono averiado.
8. Eltécnico revisa equipos y cableado.
9. Eltécnico efectla reparacion.
10. La operadora firma conformidad en boleta de atencion.
11. El técnico de telefénica deja una copia de boleta en Central
telefénica y las demas las lleva a la empresa.
12. Fin del proceso.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Numero de reporte de | Oficinas y servicios del semanal Mecanizada
averias hospital
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Boleta de atencion Central telefénica Semanal Mecénica
DEFINICIONES
REGISTROS : Ninguno
ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DE EQUIPOS TELEFONICOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informéatica
Telefénica Empresas

Central telefénica

Inicio

A

Operadora recepciona
el reporte de averia
telefonica

4
Reporta telefénicamente Telefénica Empresas
averias a Telefonica »  entrega codigo de
Empresas averia
A4
Operadora - : Telefonica Empresas
codigo do averta [ - entrega cddigo de
R averia
Telefénica Empresas
P toma jento de
averia
Técnico de telefonica
Empresa se apersona a
Hospital con Boleta de
atencion
El técnico llena datos
del teléfono averiado
El técnico revisa
equipos y cableado
| — A
Operadora firma . El técnico efectia
en boleta h
, : reparacion
de atencion

El técnico deja una copia
de boleta y las demas las
lleva a su empresa
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
ARCHIVO CENTRAL
PRl\(I)%I\IQEIIT\/IIEIIIEDI\IIETLO Organizacién documental FECHA : Junio 2010
' CODIGO : 5-a-OF|
PROPOSITO Clasificacion para una facil ubicacién de la documentacion emitida y
recibida en la institucion.
ALCANCE

Oficinas y servicios de salud.

MARCO LEGAL

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

ylo files

NuUmero de documentos

Documento y/o file Registro de entrada y Técnico
salida de documentos administrativo

NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco

Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07..

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y Procedimientos
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1. Eltécnico administrativo recepciona la documentacién.
2. El técnico administrativo dispondra la colocacién de los
INICIO documentos recepcionados en el lugar mas adecuado, de
acuerdo al principio de procedencia.

3. El técnico administrativo determina la conservacion de los
documentos de acuerdo al orden de llegada y a la
disponibilidad del espacio fisico que exista en el archivo
central.

4. Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Numero de ingreso de | Oficina y servicios del anual Manual
documentos al archivo hospital
central.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de ingreso de Archivo central del anual manual
documentos al archivo hospital
central

DEFINICIONES

REGISTROS : Ninguno

ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION DOCUMENTAL

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informéatica

Archivo Central

Inicio

Y

El técnico administrativo
recepciona la documentacion

El técnico administrativo
dispondra la colocacion de
los documentos
recepcionados

A

Determina la conservacion de
los documentos de acuerdo al
orden de llegaday a la
disponibilidad del espacio fisico.

Archiva en el area
correspondiente
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
ARCHIVO CENTRAL
'\('J%MBRE DELO Recepcion de documentos FECHA . Junio 2010
PROCEDIMIENTO : . -
CODIGO : 5-b-OFEl
PROPOSITO Conservacion de la documentacion emitida y recibida en el hospital.
ALCANCE

Todas las oficinas y servicios del hospital.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los

MARCO LEGAL : documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacién
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
NUmero de documentos Documentos y/o files Registro de entrada y Técnico
y/o files salida de documentos administrativo
NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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El técnico administrativo recepciona la documentacion
proveniente de la oficina de origen.

INICIO El técnico administrativo verifica documentos
recepcionados y firma conformidad en listado de oficina de
origen.

Entrega una copia a técnico administrativo de origen y se
gueda con otra copia.
El técnico administrativo pega etiqueta en caja detallando
documentos recibidos.
El técnico administrativo archiva documentos en el area
correspondiente.
Fin del proceso.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Listado de documentos | Oficinas y servicios del Anual Manual
ylo files hospital
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Listado de documentos Usuario Anual Manual
ylo files recepcionados

DEFINICIONES

REGISTROS Ninguno

ANEXOS Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE DOCUMENTOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

Archivo Central

Oficina de origen

Inicio

A J
El técnico administrativo
recepciona la documentacién
proveniente de la Oficina de
origen

Verifica documentos

Entrega copia

y fima

conformidad en listado de
oficina de origen

Pega etiqueta en caja
detallando documentos
recibidos

A

Archiva en el drea
correspondiente

Manual de Procesos y Procedimientos
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
ARCHIVO CENTRAL
NOMBRE DEL Préstamo de documentos FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : i} 5.c-OF|
CODIGO: )

PROPOSITO

Facilitar la documentacién a los servicios que lo requieran de manera
oportuna.

ALCANCE

Todas las oficinas y servicios del hospital.

MARCO LEGAL

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacién
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de solicitud de | Solicitudes de préstamo de |Registro de préstamo Técnico
préstamo documentos de documentos administrativo
NORMAS

. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco

Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Manual de Procesos y Procedimientos

Pagina 58




1. EIl responsable del archivo recepcionara del usuario la
solicitud indicando el documento que requiere.

INICIO 2. El técnico administrativo verifica y observa segun
corresponde y firma en sefial de conformidad.

3. El técnico administrativo ubica y entrega al usuario el
documento solicitado, firmado la solicitud en sefal de
conformidad.

4. Al vencimiento del plazo del préstamo, el usuario devolvera
el documento en las mismas condiciones que sali6 del
archivo y el técnico administrativo recepcionard y verificara
Su conservacion.

5. Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de préstamo de| Oficinas y servicios del Mensual Manual
documentos hospital
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Préstamo Oficinas y servicios del Mensual Manual
hospital
DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
ANEXOS Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos
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PROCEDIMIENTO:PRESTAMO DE DOCUMENTOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informéatica

Usuario
Técnico Administrativo de archivo

Inicio

E—

Recepciona solicitud
indicando el documento que
requiere

Verifica y observa segtin
corresponde y firma en
sefial de conformidad

h 4
Ubica y entrega al Recibe documento
usuario el L solicitado
solicitado,

Firma la solicitud en
sefial de conformidad

Al vencimiento del
plazo de préstamo,el
usuario devuelve

A

Recepciona y verifica la
conservacion del
documento

Manual de Procesos y Procedimientos Pagina 60




o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
ARCHIVO CENTRAL
PRl\(l)%I\IQEIRI\/IIEIIIEDI\IIETLO Devolucion de documentos FECHA . Junio 2010
' CODIGO : 5.d-OF|
PROPOSITO : Llevar un control adecuado de salida y devoluciéon de documentos al
archivo.
ALCANCE

Todas las oficinas y servicios

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Numero de devoluciones Devoluciones Registro de entrada y Técnico
salida de documentos administrativo

NORMAS

. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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El técnico administrativo recepciona la documentacion.
El técnico administrativo verifica si estan completos los

INICIO folios que salieron, con cargo de documentos de salida.
Si estan completos los folios, se anota en el cargo de salida
la devolucion correcta.
Si no estan completos los folios se devuelve para que
traiga completo el documento.
El técnico administrativo archiva el documento en el area
correspondiente.
El técnico administrativo de archivos, previa verificacion,
colocara el documento en su lugar.
Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Devolucién de Oficinas y servicios del Mensual Manual
documentos hospital
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de documentos| Cargo de documentos Mensual Manual
devueltos

DEFINICIONES

REGISTROS Ninguno

ANEXOS Flujograma

Manual de Procesos y Procedimientos




PROCEDIMIENTO:DEVOLUCION DE DOCUMENTOS PRESTADOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informéatica

Usuario solicitante
Técnico Administrativo de archivo

Inicio

A

Recepciona
documentacion

‘erifica si los folios
estan completos

Se le devuelve para que
entregue completo el
documento

Anota en el cargo de
salida la devolucién
correcta

Previa verificacin
colocaré el
documento en su
lugar

Manual de Procesos y Procedimientos
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
NINOS Y ADOLESCENTES DE CONSULTA EXTERNA
NOMBRE DEL Atencién de pacientes nuevos FECHA - Junio 2010
PROCEDIMIENTO : , 6.a-OEl
CODIGO: '
PROPOSITO : Brindar una atencién personalizada a los pacientes que acuden al
hospital por atencion.
ALCANCE

Los pacientes que pertenezcan a la jurisdiccion asignada al Hospital.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
0N5.O5. : ) .

MARCO LEGAL : N°002-95-INAP/DNR Lllpeam|entos Técnicos para formulgr .Igs
documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de pacientes Paciente Base de datos Técnico
nuevos administrativo
NORMAS

. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. El técnico administrativo recepciona ficha de triaje ( hoja de

atencién de consulta externa, recibo de pago o memorando
INICIO de exoneracion de gastos)

2. El técnico administrativo registra datos del paciente en
base de datos.

3. El técnico administrativo imprime datos en tarjeta del
paciente, tarjeta kardex y la hoja de datos generales de
identificacion.

4. El técnico administrativo ordena estos documentos dentro
del folder de historia clinica y escribe apellidos y nombres
del paciente y le asigna numeracion a la historia clinica.

5. El técnico administrativo transporta la historia clinica a

consultorio del profesional de la salud.

El profesional de la salud escribe en historia clinica.

El profesional de la salud entrega la historia clinica a

técnico de enfermeria.

8. Eltécnico de enfermeria entrega la historia clinica a técnico
de Admision.

9. EIl técnico de admisién verifica si los documentos de
historia clinica estan completos.

10. El técnico de admisién archiva la historia clinica.

11. Fin del proceso.

No

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Ficha de triaje Topico de enfermeria diaria manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Historia clinica del Archivo de historias diaria manual

paciente nuevo

DEFINICIONES
REGISTROS : Ninguno
ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PACIENTES NUEVOS-NINOS Y ADOLESCENTES

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informaética Consultorios Externos

Técnico administrativo Técnico de admisién Técnico de enfermeria Profesional de la salud

Recepciona ficha de triaje
(hoja de atencion de
consulta externa, recibo de
pago o memorando de
exoneracin de gastos)

Registra informacion del
paciente en la base de
datos

Imprime datos en tarjeta del

paciente, tarjeta kardex y la

hoja de datos generales de
identificacion

Grdena estos documentos,
dentro del folder de historia
clinica consignando apellidos y
nombres y le asigna numeracion
ala historia clinica

Y

Deriva historia clinica
>

Transporta la historia
a consultorio

clinica

Entrega historia

Recibe historia clinica y [« clinica

Verifica si los
documentos de la
historia clinica estan
completos

Archiva la
historia clinica
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o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
NINOS Y ADOLESCENTES
NOMBRE DEL Atencién de pacientes reingresantes FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : . 6.b-OE]I
CODIGO: '

PROPOSITO

Brindar una adecuada atencién a los pacientes del HVLH.

ALCANCE

Pacientes reingresantes al Hospital.

MARCO LEGAL

Resolucién Jefatural

Administrativa

109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un

Marco de Modernizaciéon

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

reingresantes

Numero de pacientes

Paciente

Base de datos de
pacientes

Técnico
administrativo

NORMAS

. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco

Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. Eltécnico administrativo recepciona ficha de triaje ( hoja de

atencién de consulta externa, recibo de pago o memorando
INICIO de exoneracion de gastos).

2. El técnico administrativo registra referencias del paciente
en la base de datos.

3. Eltécnico administrativo ubica la historia clinica.

4. Eltécnico de enfermeria recepciona historia clinica

5. El técnico en enfermeria entrega historia clinica a
profesional de la salud de consultorios.

6. El paciente se dirige a consultorios.

7. El profesional de la salud atiende a paciente y escribe en la
historia clinica.

8. EIl técnico en enfermeria recoge la historia clinica de
consultorios 'y entrega historia clinica a técnico
administrativo del &rea de Admisién.

9. El técnico de admision chequea si esta completa la historia
clinica, luego anota en la base de datos si el paciente fue
atendido o no fue atendido.

10. El técnico administrativo archiva la historia clinica.

11. Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Ficha de triaje Consulta externa diaria Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Historia clinica Archivo de historia diario manual
DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
ANEXOS Flujograma
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PROCEDIMIENTO:ATENCION DE PACIENTES REINGRESANTES-NINOS Y ADOLESCENTES

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica Consultorios Externos

Técnico administrativo Técnico de admisién Técnico de enfermeria Profesional de la salud

Inicio

Recepciona ficha de triaje
(hoja de atencion de
consulta externa, recibo de
pago o memo.de
exoneracion de gastos)

Registra informacién del
paciente en la base de
datos

Imprime datos en tarjeta del

paciente, tarjeta kardex y la

hoja de datos generales de
identificacion

Ordena estos documentos,
dentro del folder de historia
clinica consignando apellidos y
nombres y le asigna numeracion
ala historia clinica

Y
Transporta la historia Deriva hlswr‘\a clinica
clinica a consultorio

A

. . Escribe en historia
Recibe historia clinica y [« Entrega historia 4‘—@

Verifica si los
documentos de la
historia clinica estan
completos

Archiva la
historia clinica
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o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Pacientes continuadores

Proceso :
NINOS Y ADOLESCENTES
NOMBRE DEL Atencion de pacientes continuadores FECHA - Junio 2010
PROCEDIMIENTO : , 6.c-OE]I
CODIGO: '
PROPOSITO Brindar una adecuada atencién a los pacientes.
ALCANCE

MARCO LEGAL

Resolucién Jefatural

Administrativa.

N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestion en un

Marco de Modernizacion

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Lista de pacientes que se
atenderan en el dia

pacientes

Registro de pacientes
citados

Técnico
administrativo

NORMAS

. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco

Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. EI técnico administrativo imprime una lista con nombre de

pacientes que atenderan en el dia.

INICIO 2. Coloca la lista de los nombres de los pacientes en parte

visible.

3. Eltécnico administrativo ubica la historia clinica.

4. Entrega la historia clinica a la técnica de enfermeria.

5. La técnica de enfermeria entrega la historia clinica al
profesional de la salud de consultorios y el paciente se fija
en la relacion.

Si el paciente no figura en relacion, se dirige a Admision y

comunica.

Si el paciente si figura en relacion, se dirige a consultorios.

El paciente es atendido por el profesional de la salud.

El profesional de la salud escribe en la historia clinica.

El técnico en enfermeria recoge la historia clinica de

consultorios y entrega la historia clinica al técnico

administrativo del &rea de admision.

9. EIl técnico administrativo de admision chequea si esta
completa la historia clinica, luego anota en la base de datos
si el paciente fue atendido.

10. El técnico administrativo archiva la historia clinica.

11. Fin del proceso.

© N>

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Lista de pacientes que | Registros de pacientes diario Manual
se atenderan en el dia citados
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Historia clinica Archivo de historias diario Manual
clinicas
DEFINICIONES
REGISTROS : Ninguno
ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: PACIENTE CONTINUADORES-NINOS Y ADOLESCENTES

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica Consultorios Externos
‘ Paciente

Admisién Archivo e historia Técnico de enfermeria Profesional de la salud

Inicio

Técnico administrativo
imprime lista con nombre
de pacientes que
atenderan en el dia

Comunica a admisién

~

Y
Coloca lista de nombres
de pacientes en parte o | Técnico -
visible P Ubica historia clinica Comunica atencion - Se fiiasi figura en
relacion
] : )
Y
Entrega historia
pli Recibe y entrega a Recepciona historia
et consultorio clinica .
\ Y
Atiende paciente con
respectiva historia  [—— Se dirige a
clinica
: Y
- N Recoge historia clinica y N Anota y registra
Revisa si la historia | N N entrega al rea de - datos en la historia
clinica esta completa | N archivo de expedientes | clinica
N N clinico N

4
Anota en la base de
datos si el paciente fue
atendido o no.

Archiva la historia
clinica
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o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
NINOS Y ADOLESCENTES
NOMBRE DEL Depuracidn de historia clinica FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : . 6.d-OEl
CODIGO : '

PROPOSITO

Mantener actualizado el archivo de historias de los pacientes que se
atenderan en dpto. de nifios de acuerdo a la edad del paciente.

ALCANCE

Oficina de estadistica e informatica

MARCO LEGAL

Resolucién Jefatural

Administrativa.

109-95-INP/DNR-Aprueba
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un

Marco de Modernizaciéon

la Directival

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Numero de historias
clinicas de pacientes

Pacientes

Base de datos con
edades de pacientes

Técnico
administrativo

clinica del paciente se deriva al archivo central de adultos.
4. Si el paciente es menor de 19 afios se guarda la historia

clinica en archivo del area de nifios y adolescentes.
5. Fin del proceso.

NORMAS
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
1. Eltécnico administrativo selecciona las historias clinicas.
2. El técnico administrativo verifica la edad del paciente
INICIO 3. Si el paciente es mayor de 19 afios de edad, la historia

Manual de Procesos y Procedimientos
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Historias clinicas de Archivo de historias mensual manual
pacientes clinicas
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Historias clinicas de Archivo de historias mensual manual
pacientes menores de 19 clinicas
afios
DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
ANEXOS Flujograma
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PROCEDIMIENTO: DEPURACION DE HISTORIA CLINICA

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informética

Técnico administrativo Archivo e historia

Inicio

A

El técnico administrativo
selecciona las historias
clinicas

=]

Y :
Mayor de 19
‘erifica la edad del B Deriva archivo central
paciente N ltl de adultos

4

Deriva archivo de Nifios

y adolescentes Archiva documentos

Menor de 19
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o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
NINOS Y ADOLESCENTES
RECEPCION DE FICHAS DE
NOMBRE DEL ATENCION DE NINOS Y FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : ADOLESCENTES PROVENIENTES 6.e-OEI
DEL SERVICIO DE EMERGENGIA CODIGO : '
PROPOSITO : Brindar una adecuada atencién a los pacientes derivados de
emergencia.
ALCANCE

Servicio de emergencia-Oficina de Estadistica e Informatica.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de pacientes Pacientes Registro de pacientes Técnico
derivados de emergencia derivados de administrativo
emergencia
NORMAS

. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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El usuario informa que el bien se encuentra inoperativo.
El técnico de informética verifica el buen
INICIO funcionamiento o estado de cada una de las piezas que
conforma el equipo de cémputo.
El técnico de Informatica describe al detalle las piezas
operativas y las piezas inoperativas en formato
denominado orden de trabajo.
El técnico de Informatica emite informe técnico al
Director de informatica comunicando respecto a las
piezas operativas y piezas no operativas
Fin del proceso.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Ficha de ingreso de emergencia diaria Manual
emergencia
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Historia clinica Archivo de fichas diaria Manual

DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
ANEXOS Flujograma
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE FICHAS DE ATENCION DE NINOS Y ADOLESCENTES

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

ADMISION

Inicio

Y
El técnico administrativo

recepciona fichas del
servicio de emergencia

—T

A J
Verifica en el sistema si
los pacientes fueron
atendidos y i tienen
historia clinica

.

i no tiene historia
clinica se le asigna una
numeracion

Archiva en el kardex
las fichas

recepcionadas
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o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
INFORMATICA
NOMBRE DEL EMISION DE OPINION TECNICA PARA FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : BAJA DE BIENES ) )
CODIGO : /.2-OFl
PROPOSITO .
Renovar oportunamente los equipos de computo
ALCANCE : Todas las oficinas y servicios del hospital

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de reportes de Reporte Registro de baja de Técnico de
inoperatividad de equipos equipos de computo informatica
de computo
NORMAS
. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. Elusuario informa que el bien se encuentra inoperativo.

2. El técnico de informéatica verifica el buen

INICIO funcionamiento o estado de cada una de las piezas que
conforma el equipo de cémputo.

3. El técnico de Informatica describe al detalle las piezas
operativas y las piezas inoperativas en formato
denominado orden de trabajo.

4. El técnico de Informatica emite informe técnico al
Director de informatica comunicando respecto a las
piezas operativas y piezas no operativas

5. Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden de trabajo Oficinas y servicios del Mensual Manual
Hospital
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe Direccion de Informatica Mensual Manual
DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
ANEXOS Flujograma
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PROCEDIMIENTO: EMISION DE OPINION TECNICA PARA BAJA DE BIENES

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica
Usuario

Técnico Director

Inicio

h 4
Informa que equipo N Verifica el funcionamiento
esta mugerati\?o i = 0 estado de cada una de
las piezas
Y

Describe al detalle las

piezas operativas y las

piezas inoperativas en la
hoja de trabajo

Emite informe técnico : f Recibe informe
técnico
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o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
INFORMATICA
NOMBRE DEL VERIFICACION Y RECEPCION DE FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : EQUIPOS ) .
CODIGO : /-b-OF|
PROPOSITO : Asegurar que los equipos de computo adquiridos por el Hospital
ingresen de acuerdo a las especificaciones solicitadas.
ALCANCE

Oficinas y servicios del Hospital.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
0NND.OF. : . o

MARCO LEGAL : N°002-95-INAP/DNR Lllpeam|entos Técnicos para formulgr .Igs
documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de ingresos de Equipos de computo Informes de ingresos Técnico de
equipos de computo de equipos Informatica
NORMAS

. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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equipo de computo

Personal del Almacén Central solicita al Director de
Estadistica e Informatica la presencia del Técnico de

INICIO Informatica para verificar ingreso de equipo de computo.
El técnico de Informatica se apersona al Almacén Central y
verifica Equipos segun orden de compra u orden de
servicio de acuerdo a las especificaciones técnicas
detalladas en la guia de remisién del proveedor.
El técnico de Informética firma la guia en sefial de que se
ha verificado el equipo.
El técnico de Informética emite informe al Director de
Estadistica e Informatica sobre verificacién y recepcién de
equipo.
Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden de compra y/o Oficina de logistica Semestral Manual
servicio
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de recepcion de | Director de Informética Semestral Manual

DEFINICIONES

REGISTROS

ANEXOS

Flujograma
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PROCEDIMIENTO: VERIFICACION Y RECEPCION DE EQUIPOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Almacén

Oficina de Estadistica e Informéatica

Técnico

Director Técnico

Inicio

A

Solicita presencia
de técnico

Se apersona al Almacén
y verifica equipos segtin
OIC u O/S de acuerdo a

Envia técnico para verificar
> ingreso de equipo de
computo

A

especificaciones .
Y
Firma la gufa en sefial de
verificacion de equipo
Emite informe
Recibe informe - técnico
—

A
Fin
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o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
INFORMATICA
NOMBRE DEL REPORTE DE FALLAS TECNICAS FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : POR EQUIPOS EN GARANTIA 7 c-OE|
CODIGO : '
PROPOSITO Asegurar que el Hospital no se perjudique econdémicamente por
reparaciones que cubre la garantia de compra.
ALCANCE

Todos los usuarios

MARCO LEGAL

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de reporte de Equipos de computo en | Registro de reportes Técnico en
fallas técnicas en equipos garantia de fallas técnicas en informatica
en garantia equipos en garantia
NORMAS

2005-MINSA

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. Elusuario del equipo comunica falla del equipo.
2. Eltécnico de Informatica verifica y da apoyo técnico.
INICIO 3. El técnico de Informatica presta apoyo técnico, si no se
requiere abrir el equipo.
4. Si se requiere abrir el equipo, se llena la ficha técnica
(Orden de trabajo) informando la falla, cédigo del bien y se
lo deja al usuario.
5. Se comunica al area de Adquisiciones, reportando el
equipo, su ubicacién, codigo y falla.
6. Fin del proceso.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de apoyo Oficinas y servicios del Semestral Manual
técnico por falla del hospital
equipo de computo
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Orden de trabajo usuario semestral Manual
DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
ANEXOS Flujograma
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PROCEDIMIENTO: REPORTE DE FALLAS TECNICAS POR EQUIPOS EN GARANTIA

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

Usuario
Técnico Director

Inicio

A
Comunica falla del : o | Verifica y daapoyo
equipo T > técnico
A4

Presta apoyo técnico si no
se requiere abrir el
equipo.

A

equipo se llena ficha

Recibe ficha técnica N Si se requiere abrir el N
i — N
(orden de trabajo) ; técnica :informando la :
: falla, codigo del bien :

N . Recibe reporte del

equipo, su
ubicacion, codigo y
falla.
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o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
INFORMATICA
NOMBRE DEL MANTENIMIENTO DE BIENES FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : INFORMATICOS . 7.d-OE
CODIGO : '
PROPOSITO Mantener operativos los bienes informaticos del hospital.
ALCANCE

Oficinas y servicios del hospital

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numeros de bienes Bienes informaticos Registro de bienes Técnico en
informaticos informaticos informatica
NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

1. El técnico de Informatica se apersona al servicio con la
relacion de los equipos.

INICIO 2. El técnico de Informética realiza limpieza interna y externa
de equipos.
3. Elusuario del equipo da conformidad al trabajo realizado. .
4
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Relacién de equipos Ordenes de trabajo de Mensual Manual
informaticos mantenimiento a equipos
informaticos
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Conformidad a orden de usuario Mensual Manual
trabajo
DEFINICIONES
REGISTROS : Ninguno
ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE BIENES INFORMATICOS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informéatica

Técnico

Usuario

Inicio

A J
Se apersona al
servicio con

relacion de
equipos

Y

Realiza limpieza

Da

al trabajo

interne y externa de
equipos

realizado
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o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
INFORMATICA
NOMBRE DEL  |PUBLICACIONES ELECTRONICAS EN| _ FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : INTERNET ' -
CODIGO : /€Ol
PROPOSITO Mantener actualizada la pagina web institucional
ALCANCE

Oficinas y servicios del hospital

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacién
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de publicaciones Publicacion Archivo de Responsables de
en pagina web publicaciones transparencia
NORMAS

. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco

Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Manual de Procesos y Procedimientos

Procedimiento N° 1.-
Los usuarios o jefes de servicios emiten su informacion a
INICIO la Oficina de Comunicaciones.
El responsable de la Oficina de Comunicaciones remite el
material a publicar previa verificacion de contenido,
ortografia y demas filtros al jefe de Transparencia en la
Informacién Institucional.
El funcionamiento responsable de Transferencia remite la
informacion ya para hacer la publicacion en el Portal de
Transparencia Institucional, mediante documento
(Memorando), adjuntando el archivo correspondiente
(diskette, Cd o0 USB).
El técnico responsable publica la informacién en el Portal
Institucional.
Fin del proceso.
Procedimiento N° 2.-
En vista de la urgencia
El usuario remite via correo electrénico el material a
publicar al Funcionario responsable de transparencia en la
informacion (Director de la Oficina de Estadistica e
Informatica).
El funcionario responsable de transparencia envia la
informacidn via correo electrénico al técnico de Informatica
responsable de la actualizacién de la informacion.
Una vez publicada la informacion el personal de Informatica
comunica via correo electrénico la publicacién de Ia]
informacion para su verificacion.
Fin del proceso.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Memorandos de Oficina de Diaria Mecénica
remision de informacion comunicaciones
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Publicacién de Oficina de diaria Mecanica
verificacion comunicaciones
DEFINICIONES o
yr— ‘a‘%‘to"(‘é%
REGISTROS O A8
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ANEXOS : Flujograma

PROCEDIMIENTO : PUBLICACIONES ELECTRONICAS EN INTERNET

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera” Proced.N° 01

Oficina de Estadistica e Informéatica

Usuarios o Jefes de Servicio Oficina de Comunicaciones

Director Técnico Responsable

Inicio

Emiten su Remite el material Remite Ta _informacion :
6 w| @ publicar previa vr:jedwa:med rr;smmar:!du . Publica
Oficina de verificacion de adjuntando el archivo » e
contenido correspondiente (diskette, Portal Institucional

Comunicaciones
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PROCEDIMIENTO : PUBLICACIONES ELECTRONICAS EN INTERNET

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera” Proced.N° 02

Oficina de Estadistica e Informéatica

Usuarios o Jefes de Servicio
Director Técnico Responsable

Inicio

A
Remite  via  correo
electronico el material a
publicar al  funcionario
responsable.

Una vez actualizada la
6n seinforma via
correo al usuario para la
verificacion de la informacion

Envia la informacion via
correo 6 al
® técnico responsable de la
actualizacion
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Ministerio de Salud

Personas que alendemos personas Ficha de Descripciéon de Procedimiento
Proceso :
INFORMATICA
NOMBRE DEL SOLICITUD DE NUEVO FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : EQUIPAMIENTO ) 7 £-OEI
CODIGO : '
PROPOSITO : Contar con las herramientas necesarias para el buen desempefio de

las funciones del personal del HVLH.

ALCANCE Oficinas y servicios del Hospital

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
requerimiento Registro de Direccién General
Numero de requerimiento adquisicién de bienes
de equipos informaticos
NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. El usuario solicita a director nuevo equipo o necesidad de

mejorar un servicio que se viene brindando.
INICIO 2. El Director deriva solicitud a técnico de enfermeria.

3. El técnico de Informatica evalla problematica y realiza un
diagnéstico.

4. El técnico de Informatica emite informe a Director de
Informatica detallando especificaciones técnicas del bien a
adquirir.

5. Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Requerimiento Direccion Mensual Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe Técnico Director de Informatica Mensual Mecanica

DEFINICIONES
REGISTROS : Ninguno
ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE NUEVO EQUIPAMIENTO

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica
Usuario

Director Técnico

Inicio

Y
Solicita "”eg"mequ:‘;"’ ° : | Deriva solicitud a técnico o | Evalia y
2 . de informatica R realiza un diagnostico.
servicio brindado :
Y

Emite un informe al
Director ,detallando
especificaciones técnicas

del bien a adquirir.
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso :
INFORMATICA
NOMBRE DEL MANTENIMIENTO Y CONFIGURACION FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : DE EQUIPOS DE COMPUTO ) . 7.9-OFI
CODIGO:
PROPOSITO Operatividad de equipos de computo.
ALCANCE

Oficinas y servicios del hospital.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de mantenimiento Equipo de computo. Registro de Técnico de
y reconfiguracién de mantenimiento y informatica.
equipos de cémputo. configuraciones de
equipos de cémputo.

NORMAS

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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El usuario del Servicio requiere al técnico del area de
Informatica el mantenimiento y configuracién del equipo de
INICIO cémputo.
El técnico del area de informatica revisa parte fisica del
equipo de cOmputo y evalla si requiere mantenimiento
(limpieza interna, limpieza de disco duro).
El técnico de informatica realiza limpieza de la parte fisica
del equipo usando soplador eléctrico y limpia el disco duro).
El técnico del area de informatica evalla el funcionamiento
del sistema operativo, si el sistema operativo no trabaja
adecuadamente, identifica la falla del sistema operativo y
los programas instalados.
El técnico del éarea de informatica reconfigura el
funcionamiento de los programas.
Fin del proceso.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Oficinas y servicios del Mensual Manual.
mantenimiento y hospital.
configuraciéon de equipos
de cémputo.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Reporte de Direccion de Informaética Mensual Mecénica.
mantenimiento y
configuracién de equipos
de cémputo.

DEFINICIONES
REGISTROS Ninguno
ANEXOS Flujograma
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONFIGURACION DE EQUIPOS DE COMPUTO

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica

Usuario

Técnico

Inicio

Y
Requiere al técnico
el

Revisa parte fisica del
equipo de computo y

) 4

configuracin de
equipo de computo

evaliia si requiere
mantenimiento

A J
Realiza limpieza de la
parte fisica del equipo,

usando soplador eléctrico
y limpia el disco duro.

A J
Evalta el funcionamiento
del sistema operativo, si el
sistema no trabaja
adecuadamente, identifica
la falla y los programas
instalados

Reconfigura el

funcionamiento de los
programas
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas Ficha de Descripciéon de Procedimiento
Proceso :
INFORMATICA
NOMBRE DEL MANTENIMIENTO CORRECTIVO EN FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : OFICINAS ADMINISTRATIVAS 7 h-OEl
CODIGO : '
PROPOSITO

Operatividad de equipos de computo de las oficinas administrativas

ALCANCE Oficinas administrativas.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacién
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Registro de Técnico en
Nuamero de solicitudes de | Mantenimientos correctivos. mantenimientos informatica.
mantenimiento correctivo correctivos.
de equipos de computo.

NORMAS

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco

Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. El usuario del servicio requiere al técnico del area de
informatica el mantenimiento correctivo de su equipo de
INICIO cémputo.
2. El técnico del area de informatica identifica el origen del
problema.
3. Eltécnico del area de informética corrige la falla.
4. Fin del proceso.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Registro de semanal Mecénica
mantenimiento correctivo mantenimientos
de equipos informéticos. correctivos.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Reporte de Director de informatica. Semanal Mecanica.

mantenimientos
correctivos de equipos
informaticos.

DEFINICIONES

REGISTROS : Ninguno

ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO CORRECTIVO EN OFICINAS ADMINISTRATIVAS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informéatica

Usuario

Técnico

Inicio

A
Requiere al técnico de
informética el

o | Identifica el origen de

correctivo de su equipo
de computo

su problema

Y

Y
Cortige la falla
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Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso :
INFORMATICA
NOMBRE DEL | ER|FICACION DE RED E INTERNET | ECHA: Junio 2010
PROCEDIMIENTO : i 7 i-OE|
CODIGO: )
PROPOSITO Mantener a los usuarios conectados a la red e internet.
ALCANCE

Oficinas y servicios del hospital

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
N°002-95-INAP/DNR Lineamientos Técnicos para formular los
documentos de Gestibn en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

MARCO LEGAL

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de verificaciones Equipos de computo. Registro de Técnico en
de equipos de computo verificaciones. informatica.
conectados ared e
internet.
NORMAS

¢ Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA
e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco

Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. El usuario del servicio requiere al técnico del area de

informatica la verificacion de red e internet de su equipo de
INICIO cémputo.

2. EIl técnico del area de informatica verifica si hay red
empleando comandos.

3. Si no hay red, el técnico aplica sus conocimientos para
conexion a la red.

4. Fin del proceso.

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Solicitud de verificacion Usuario. Diaria y/o semanal Mensual
de equipos de computo
conectados ared e
internet.

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Reporte de Director de informatica Diaria y/o semanal Manual.
verificaciones de equipos
de computo.

DEFINICIONES

REGISTROS : Ninguno

ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO: VERIFICACION DE RED E INTERNET

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informatica
Usuario

Técnico

Inicio

Requiere al técnico del
area de informatica la

6n de red e > >
internet de su equipo de
computo.

Verifica si hay red
empleando comandos

A
Si no hay red, aplica
sus conocimientos
para conexion a red.

Manual de Procesos y Procedimientos ) « G > Pagina 106




o
N

Ministerio de Salud

Personas que atendemos personas

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso :
INFORMATICA
NOMBRE DEL ACTUALIZACION DE ANTIVIRUS FECHA : Junio 2010
PROCEDIMIENTO : . 7.j-OFI
CODIGO . )
PROPOSITO : Mantener todos los equipos de computo del hospital libres de virus
informéticos.
ALCANCE

Oficinas y servicios del hospital.

Resolucién Jefatural N° 109-95-INP/DNR-Aprueba la Directiva
0NND.OF. : ; -

MARCO LEGAL : N°002-95-INAP/DNR Lllpeam|entos Técnicos para formulgr .Igs
documentos de Gestion en un Marco de Modernizacion
Administrativa.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de instalaciones Instalaciéon Registro de Técnico en
de antivirus. instalacién de informatica.
antivirus
NORMAS

e Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital “Victor Larco Herrera”- R.M.N°132-
2005-MINSA

e Manual de Organizacion y Funciones de la Oficina de Logistica del Hospital “Victor Larco
Herrera” R.D.N°282-DG-HVLH-07.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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1. El usuario del servicio requiere al técnico del area de
informética la instalacion del antivirus.

INICIO 2. El técnico del area de informatica instala el programa de
actualizacion de antivirus y su respectiva eliminacion del
virus encontrado.

3. El técnico del area de informatica verifica existencia de
virus y su respectiva eliminacién del virus encontrado.
4. Fin del proceso.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud e instalacién | Oficinas y servicios del Mensual Manual.
Hospital.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Reporte de instalacion | Oficina de informéatica Mensual mecanica

DEFINICIONES

REGISTROS : Ninguno

ANEXOS : Flujograma
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PROCEDIMIENTO : ACTUALIZACION DEL ANTIVIRUS

Ministerio de Salud — Hospital Especializado “Victor Larco Herrera”

Oficina de Estadistica e Informéatica

Usuario
Técnico
Inicio
Y
Requiere al técnico de Instala el programa de
atica la it 6 - ion del
del antivirus.

antivirus

‘erifica existencia de
virus y su respectiva
eliminacién del virus
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