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MINISTERIO DE SALUD

Direccién General

RESOLUCION DIRECTORAL
N f / Z 2017-DG-HVLH
Magdalena del Mar, 2 %de enero del 2017

Visto; la Nota Informativa N° 003-2017-DAMC-HVLH/IGSS, emitido por el Jefe del
Departamento de Apoyo Médico Complementario 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,
operacién y apoyo, las mismas que deben implementar las estrategias de mediano
plazo. Los subprocesos y actividades componentes se modifican en funcién de las
innovaciones tecnoldgicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos, los mismos
que se establecen en el Reglamento, de la presente Ley y en los Reglamentos
Orgénicos Subsecuentes;

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por las
Resoluciones Ministeriales N° 809-2006/MINSA; N° 205-2009/MINSA; N°© 317-
2009/MINSA y N° 011-2014/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 Procedimiento, el mismo que se
deberd elaborar considerando los incisos a), b), ¢) y d) del numeral 5.6.2 de la citada
directiva.

Que, el Manual de Procesos y Procedimientos, es un documento de gestién
institucional descriptivo, sistemdtico, de carécter instructivo e informético que detalla
la secuencia de acciones a seguir por los trabajadores de las unidades orgdnicas, a
efectos de lograr los objetivos funcionales y estratégicos establecidos en el Plan
Estratégico, el Reglamento de Organizacién y Funciones y los correspondientes
Manuales de Organizacion y Funciones de la Institucion;

Que, mediante Resolucion Directoral N° 175-2010-DG-HVLH de fecha 30 de junio del
2010, se aprobd el Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Apoyo
Médico Complementario del Hospital “Victor Larco Herrera”;

Que, con la finalidad de contar con los documentos de gestién institucional
actualizados, que consignen los procesos y procedimientos necesarios para la
ejecucién de los procesos organizacionales y el cumplimiento de las funciones
inherentes, en el marco de los dispositivos legales y administrativos que regulan el
funcionamiento de la Institucion, el Departamento de Apoyo Médico Complementario
del Hospital Victor Larco Herrera, ha formulado el proyecto de Manual de Procesos y
Procedimientos, el mismo que cuenta con el visado de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, en sefial de su conformidad;



Que, mediante Nota Informativa N© 007-2017-OEPE/HVLH/IGSS, la Oficina Ejecutiva
de Planeamiento Estratégico, solicita a esta Direccién General, la aprobacién del
Manual de Proceso y Procedimiento del Departamento de Apoyo Médico
Complementario del Hospital Victor Larco Herrera;

Que, en consecuencia por convenir a los intereses funcionales institucionales que
permitan un mejor cumplimiento de los fines y objetivos de la institucion; resulta
necesario, formalizar la aprobacién del Manual de Procesos y Procedimientos del
citado Departamento, mediante la emision del correspondiente acto de
administracion;

Estando a lo informado por el Jefe del Departamento de Apoyo Médico
Complementario;

Con el visto bueno de la Jefa del Departamento de Apoyo Médico Complementario,
del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién, de la Directora de la Oficina
Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, y de la Jefa de la Oficina de Asesoria Juridica
del Hospital “Victor Larco Herrera”; vy,

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

SE RESUELVE:

Articulo 1°.- Aprobar el Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento
de Apoyo Médico Complementario del Hospital ™ Victor Larco Herrera”, el mismo que
consta de veinticinco (25) paginas, y que forma parte integrante de la presente
Resolucién.

Articulo 2°.- Encargar al Jefe del Departamento de Apoyo Médico Complementario;
la difusién, supervisién e implementacién del Manual de Procesos y Procedimientos de
dicho Departamento.

Articulo 3°.- Dejar sin efecto la Resolucion Directoral N° 175-2010-DG-HVLH.

Articulo 49.- Disponer a la Oficina de Comunicaciones, la publicacién de la presente
Resolucién en el portal de Internet del Hospital “Victor Larco Herrera”.

Registrese y comuniquese
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

CAPITULO I

INTRODUCCION

FINALIDAD

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

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

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

ALCANCE

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

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

La metodologia empleada para la elaboracion del presente manual ha sido la
entrevista y el levantamiento de informacién segin la normatividad vigente.
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

CAPITULO II

OBJETIVO DEL MANUAL

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. El Manual de Procedimientos del Departamento de Apoyo Medico
Complementario del HVLH, se constituye en una herramienta de gestion que
permite, siguiendo una metodologia uniforme, mejorar el cumplimiento de sus
funciones y la calidad de atencidn de los diferentes servicios del Departamento
de Apoyo Medico Complementario, haciéndolos mas eficientes.

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

3. Organizar y adecuar los procesos, desagregando en subprocesos y cada
subproceso en procedimientos administrativos, interrelacionados entre si, los
mismos que deberan de ser utilizados como instrumento para la sistematizacion
de los flujos de informacion de los procesos organizacionales del Departamento
de Apoyo Medico Complementario del Hospital Victor Larco Herrera.
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

CAPITULO III

BASE LEGAL

L

10.

14

12,

13.

14:

15.

Ley N© 29158 — Ley Organica del Poder Ejecutivo (LOPE).

Ley N© 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.
Ley N© 26842 — Ley General de Salud.

Ley N© 29344 - Ley Marco del Aseguramiento Universal en Salud.

Decreto Supremo N© 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de Carrera
Administrativa y de remuneraciones del Sector Publico.

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

Decreto Legislativo N© 1154 - Decreto que autoriza los Servicios
Complementarios de Salud.

Decreto Legislativo N© 1153 — Decreto que regula la politica integral de
compensaciones y entregas econémicas del personal de salud al servicio del
Estado.

Decreto Legislativo N© 1163 — Decreto que aprueba disposiciones para el
fortalecimiento del Seguir Integral de Salud.

Decreto Legislativo N© 1167 — Decreto que crea el Instituto de Gestion de
Servicios de Salud.

Decreto Supremo N° 016-2014-SA — aprueban el reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto de Gestion de Servicios de Salud.

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

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

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

Resolucion Directoral N© 282-DG-HVLH-2007, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera.
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

CAPITULO 1V

IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS AGRUPADOS POR PROCESOS

4.1.1

4.1.2

4.1.3

415

4.1.6

4o/

Programacién y Control de la Atencién en el Departamento de Apoyo Médico
Complementario.

Informe de Atencidn en el Departamento de Apoyo Médico Complementario.
Atencion de Pacientes Hospitalizados del Servicio de Medicina Interna (Unidad
de Cuidados Especiales y Unidad de Cuidados Especiales Geriatricas). Servicios

del Dpto. de Apoyo Médico Complementario.

Entrega de Guardia o Turno y Recepcion para una Eficiente y Calidad de
Atencion de Paciente Hospitalizado con complicaciones fisicas.

Examenes de Laboratorio Clinico: Hematologia, Bioguimica, Inmunoserologia,
microbiologia, parasitologia, drogas terapéuticas y de abuso, otros.

Examenes de Imagenologia: Rayos X, EKG, EEG y otros.
Examenes de cavidad oral: Profilaxis, destartraje, restauraciones, debridaciones
de procesos infecciosos, endodoncias, exodoncia, interpretacion de examenes

auxiliares y otras cirugias menores de cavidad oral.

Servicio de Especialidades Médico Quirlrgicas del Departamento de Apoyo
Médico Complementaria. '
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

Departamento de Consulta Externa y Oficina de Estadistica e Informatica.

MARCO LEGAL :

Ley General de Salud N° 26842

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

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE
MEDIDA

FUENTE

RESPONSABLE

Numero de quejas de
usuarios por atencion en el
Departamento de Apoyo
Medico Complementario

NO de quejas

Registros informaticos /
Departamento de Apoyo
Medico Complementario

Departamento de Apoyo
Medico Complementario

Numero de inasistencia de

médicos en el
Departamento de Apoyo
Medico Complementario

con previo  aviso 0
intempestivas

N° de inasistencias

Registros informaticos /
Departamento de Apoyo
Medico Complementario

Departamento dkeflibgyo
Medico Complementario

NORMAS

PROCESO PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO : )
NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO: Programacién y Control de la Atencién en el | FECHA: ENERO 2017
. Departamento de Apoyo Medico [ -3p1Go: D
Complementario DAMC-01
PROPOSITO Lograr la programacion y control para la normal atencién en el Departamento de
Apoyo Medico Complementario en el HVLH.
ALCANCE A las Unidades, Servicios del Departamento de Apoyo Médico Complementario,

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

2. Manual de Organizacién y Funciones del Departamento de Apoyo Medico Complementario R.D. N°

282-DG-HVLH-2007.

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

INICIO
1. El Jefe del Departamento de Apoyo Medico Complementario deberd de solicitar a los Servicios

Asistenciales, la programacién mensual de horas efectivas del personal médico para la atencién en
consultorios externos por especialidad y turnos.

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

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

4. De ser conforme la programacidn se publicard en Consultorios Externos, asi como se remitird una |
copia al Jefe de Enfermeria en Consultorios Externos para la programacion del personal técnico de |

Enfermeria.

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

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

FIN.
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de programacion de | Departamento y Servicios Mensual Mecanizado
hora efectiva en consultorio | Asistenciales
externo
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe de restriccion de Departamento de Apoyo Medico Mensual Mecanizado
atencion en consultorio Complementario
externo . )
DEFINICIONES
REGISTROS
ANEXOS : Flujograma del Procedimiento
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y CONTROL DE LA ATENCION EN EL DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

Instituto de Gestion de Servicios de Salud - Hospital “Victor Larco Herrera”

DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO | DEPARTAMENTOIDE C%Nos';’bmi’g’f““ Y SALUD MENTAL

“7”7 - ‘: o o B T o

Médico Jefe 1 Servicios Asistenciales Médico Jefe Jefe de Enfermeria

=

| Solicita la programacion

| mensual de horas

efectivas del personal [ '
médico.

- | Elabora la programacién |
S / e | especificando el nombre del
| ‘1 médico y el horario de trabajo
| - ||y lo remite para visto bueno.
(LIS i

T T

Da visto bueno

Recepciona la
| programacion y verifica |
~ | cobertura de todos los
|

médicos especialistas
LSRR

|

| | Supervisademanera | - 4 .
| linopinada al cumplimiento de < : \
la programacion diaria. ‘

= : |

" Remite una copia para la :
‘ | programacion del

personal técnico de |
Enfermeria I

b=

[ Publica en
| Consultorios
| Externos

| : S e

e T = - 1
Si existe ausencia de un | |

| médico con previo aviso, | . . Restringe atencion de los
| comunica a Consultorios | - pacientes |
| Externos. ‘ eae s |
[
‘ f_v ~
| (=)
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

PROCESO ? PROTECCION RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

SUBPROCESO : -

NOMBRE DEL Informe de Atencion en Consultorios | FECHA : ENERO 2017

PROCEDIMIENTO: Externos el Departamento de Apoyo CODIGO: DAMC-02
Medico Complementario

Lograr la elaboraciéon del informe del rendimiento del trabajo medico en los

BRarcEs consultorios externos para el mejoramiento de la atencion en el HVLH.

ALCANCE : A las Unidades, Servicios del Departamento de Apoyo Médico Complementario,
Departamento de Consulta Externa y Oficina de Estadistica e Informatica.

Ley General de Salud N° 26842

MARSDILEGAL:! Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Tiempo de espera para | Horas Registros informaticos / Departamento de Apoyo
la atencion Departamento de Apoyo Medico Complementario

Medico Complementario

Informe de rendimiento | N° de informes Registros informaticos /
de trabajo medico presentados Departamento de Apoyo Departamento de Apoyo
Medico Complementario Medico Complementario

NORMAS

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

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

)

< S
2 Mbd. OO
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%@ DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

INICIO
1.

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

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

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

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

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

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

7. El jefe de la Oficina de Estadistica e Informatica debera consolidar y emitir el informe a la Direccion |

- General y Consultorios externos adultos la primera semana de cada mes.

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

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

FIN
ENTRADAS D
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA ~_TIPO
Hoja de Registro Diario Médico de Consultorios Externos del Mensual Manual
de Atencion y otras Departamento de Apoyo Médico
Actividades (HIS) Complementario )
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Informe rendimiento Departamento de Apoyo Médico Mensual Manual
del trabajo medico en Complementario
C/E B
BERIREALIEE Programacion: Se entiende por programacion, al personal Medico programado
para atender en Consultorios Externos durante un mes.
REGISTROS Hoja HIS -
ANEXOS Flujograma del Procedimiento
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PROCEDIMIENTO: INFORME EN ATENCION EN CONSULTORIOS EXTERNOS DEL DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

OFICINA DE ESTADISTICAE

 DEPARTAMENTO DE CONSULTA

Instituto de Gestién de Servicios de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”

DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO EXTERNA Y SALUD MENTAL OFICINA DE ECONOMIA i N ATIC. .
| COMUNITARIA ! INFORMATICA DIRECCION GENERAL
Médico de Consultorio " Técnico en Enfermeria B " Jefatura a i Tesoreria . ~ Jefatura B

skt 1 e

' Inicio )
N o
i  —— 1 m Adjunta los tickets de atencién y e e S 1
I nmoﬂm_ﬂnw:nﬂmm“%“ﬂw&mmw: L © la contrasefia de la Hoja HIS y' | |
|| reg —————»otros documentos en el buzénti-- » Recepciona documentos ,
|

| <o~..mmm¢m_m_<.ﬂ_m:ﬂwm (HIS) de la jefatura de Consultorios
) - BORVIIOR Externos de Adultos.
| o : 4

W E . [Verifica de manera aleatoria |
¢ 7 si todos los consultorios

|

consulta externa de adultos y
contabiliza los registrando los

“Recoge los documentos de : i |

|

i dejaron sus documentosy | resultados en el parte diario de 7 : 3 7
se encuentran completos. | entrega de HIS, ticket y | ¢ :
- Sl : ~ contrasefia. | : : ‘
|_\“ 7
“ Revisa, registra y envia las hojas _ Recibe HIS, procesa |
| HIS a registro de la Oficina de ——— informacion y emite el
| Estadistica e Informatica. h reporte estadistico.
L = | R S|
— -
| Consolida y emite el informe =5
a la Direccion General y

Consultorios externos de » Recepciona informe.

|

7 ¥

| Adultos Ia primerasemana
|

|

| : : ﬂ):m__um los resultados estadisticos o |
r = S | indicadores , elabora el informe R
| Recibe, analiza y propone | : 2 | cuantitativo y cualitativo con :
las actividades para el < - —_—— - A sugerencias de mejora parala < —
mejoramiento continuo. | : | produccion de consulta externa y :
— : remite al Jefe del Dpto. de Apoyo
_Médico Complementario
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

Qg
PROCESO PROTECCION RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO : -
NOMBRE DEL Atencion de Pacientes hospitalizados del | FECHA : ENERO 2017
PROCEDIMIENTO: Servicio de Medicina Interna (Unidad de
: Cuidados Especiales y Unidad de Cuidados ) DAMC-03
Especiales Geriatricas) Departamentos del | CODIGO:
Dpto. de Apoyo Médico Complementario. B
PROPOSITO Lograr una atencion eficiente y de calidad a los pacientes hospitalizados del Servicio
de Medicina Interna (Unidad de Cuidados Especiales y Unidad de Cuidados Especiales
Geriatricos del Dpto. de Apoyo Médico Complementario.
ALCANCE

Al Servicio de Medicina Interna del Departamento de Apoyo Médico Complementario.

MARCO LEGAL :

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

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
R Cuaderno de intercurrencias médicas del | Departamento de
Atenciones Numero de atenciones | médico de guardia de la Unidad de Apoyo Médico
Cuidados Especiales (UCE). Complementario.

Formato de Interconsultas atendidas
Historia Clinica

NORMAS

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

2. Directiva

No 007-MIINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacién de documentos técnicos?

normativos de gestion institucional, aprobado con Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

INICIO
1.

FIN

Al inicio de la Guardia Diurna y Nocturna, los médicos evaluaran a los pacientes hospitalizados en la
Unidad de Cuidados especiales dando prioridad a aquellos que se encuentra en estado critico.

Si algun -paciente no hubiese sido evaluado o reevaluado por el médico, en su guardia o turno
correspondiente por algiin motivo justificado, en coordinacién con la enfermera de guardia se
informara al médico ingresante para que tome las medidas correctivas.

Todas las solicitudes de evaluacion (interconsultas) seran atendidos en los diferentes servicios del |
Departamento de Hospitalizacion, Adicciones y Emergencia, para luego ser reportados en el cuaderno
de “Intercurrencias médicas del médico de guardia” debiéndose registrar datos del paciente,
diagndstico y tratamiento recibido, asi como lo pendiente en relacion a cada paciente.

Todo paciente atendido en los diferentes servicios del Departamento de Hospitalizacion, Adicciones y
Emergencia, que se encuentre con deterioro clinico y de laboratorio progresivo debe ser trasladado a
la Unidad de Cuidados Especiales (UCE) del Servicio de Medicina Interna para su observacion,
evaluacion, seguimiento y tratamiento correspondiente.

Si el paciente atendido se encuentra en una condicion fisica de emergencia que nuestro servicio no lo
puede resolver, debe ser referenciados a un hospital de mayor capacidad resolutiva para su manejo y |
tratamiento definitivo, siguiendo la Directiva de referencia de pacientes en emergencia del Hospital
Victor Larco Herrera ( Directiva Administrativa N°008-2014-DAMC-DTS-HVLH-MINSA)

ENTRADAS ]

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

Atenciones Cuaderno de Intercurrencias Diaria

médicas del Médico de Guardia Manual
Interconsultas Médicas

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Rolde guardias y Campo de Intercurrencias del Diaria Manual
turnos médico de guardia

DEFINICIONES :

Interconsulta: es la comunicacion entre dos profesionales médicos con diferentes
areas de experiencia en donde el solicitante requiere la opinién sobre el caso.

Intercurrencia: complicacion o enfermedad que sobreviene en el curso de otra
enfermedad.

REGISTROS:

Cuaderno de Intercurrencias Médicas, interconsultas respondidas en formato y de
reporte de enfermeria.

ANEXOS Flujograma del Procedimiento

Pagina 13 de 25
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

PROCEDIMIENTO: ATENCION DE PACIENTES HOSPITALIZADOS

Instituto de Gestién de Servicios de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”

USUARIO [

=
N

| R

-

B
| Paciente l
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‘ INTERNA (UCE- |
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MEDICO DE GUARDIA

Meédico de
guardia evalia
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paciente
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Paciente que |
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5 ., Establecimiento de
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} : I |
Nota de | |
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[
| |
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no
L - | | .
| © | Paciente que | ‘ : |
| : contintia peel] : |
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@ DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

PROCESO ; PROTECCION RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

SUBPROCESO :

NOMBRE DEL Entrega de guardia o turno y recepcién | FECHA : ENERO 2017

PROCEDIMIENTO: para una eficiente y calidad de atencion de
paciente hospitalizado con complicaciones | CODIGO: DAMC-04
fisicas.

PROPOSITO Lograr un proceso adecuado de entrega de guardia o turno y recepcion para una
eficiente y calidad de atencién de los pacientes hospitalizados con complicaciones
fisicas. B

ALCANCE

Al Servicio de Medicina Interna y Servicio de Especialidades del Departamento de |
Apoyo Médico Complementario. ‘

Ley General de Salud N° 26842

MARCO LEGAL | Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Cuaderno de Intercurrencias Departamento dériﬂrbé)}o
Presencia de los | Presencia de Médicas del médico de guardia. | Médico Complementario.

médicos en la entrega y | médicos
recepcion del turno o
guardia

Cuaderno de Reporte de
Enfermeria.

NORMAS

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

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
1. El médico que culmina su guardia o turno, entregara la guardia o turno al médico ingresante,
informandole verbalmente sobre las atenciones y actividades realizadas durante su guardia o turno y
aquellas que quedaran pendientes.
2. la entrega de guardia diurna, guardia nocturna o turnos mafiana y tarde se realizan en las horas que
termina e inicia las guardias o turnos correspondientes en la Unidad de Cuidados Especiales (UCE).

FIN
T o ENTRADAS
~ NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Programacion de guardias y Rol de guardias y turnos de Mensual Computarizado

turnos de los Servicios de
Especialidades Médicos
Quirtrgicos

médicos para la atencion de
pacientes hospitalizados

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS k/ ”
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

SALIDAS )
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Reporte de guardias y turnos Cuaderno de Intercurrencias Diaria Manual
! del médico de guardia

ez

DEFINICIONES:
Entrega de guardia o turno : es el acto por medio del cual el médico clinico
asume la guardia o turno de relevo, recibe personalmente un breve informe oral y
escrito(cuaderno de intercurrencias) de las condiciones clinicas actuales de los
pacientes(identificacién, diagndstico médico, observaciones en su evolucion,
tratamiento , resultados de laboratorio y pendientes.

L L Cuaderno de Intercurrencias Médicas, y Reporte de Enfermeria.

ANEXOS: Flujograma del Procedimiento

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

Instituto de Gestién de Servicios de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”

USUARIO

MEDICO DE GUARDIA SALIENTE MEDICO DE GUARDIA ENTRANTE

1
|

(o)

- : |
i : i '77"""ﬁ777'7‘ [ |
] * Realiza el reporte de | ' "

’ Paciente Hospitalizado guardia en cuademo de |

| : 3
UCE, Servicios de ’ G ,  intercurrencias | : | Recibe el reporte e
hospitalizacion y médicas. | | informacion de Guardia
Emergencia. | Informa del estado de
J > ‘ pacientes. [ |
| e arneae o |
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

PROCESO PROTECCION RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO : B
NOMBRE DEL Examenes de laboratorio clinico: FECHA : ENERO 2017
PROCEDIMIENTO: Hematologia,  bioquimica,  inmunoserologia, )
microbiologia, parasitologia, drogas terapéuticas | CODIGO: DAMC-05
y de abuso, otros.
. Lograr la ayuda en el diagndstico, seguimiento del tratamiento y control de
PROPOSITO : _— -
monitoreo de los resultados en las distintas enfermedades intercurrentes de los
pacientes hospitalizados, consulta externa y emergencia.
EERAIER A todas las area de la Unidad de Laboratorio Clinico del Servicio de Apoyo al
Diagndstico del Departamento de Apoyo Médico Complementario.
MARCO LEGAL : Ley General de Salud N° 26842
Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
INDICES DE PERFORMANCE el
. UNIDAD DE ;
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Parte y reporte diario, reporte Unidad de Laboratorio
NUmeros de examenes | Examenes mensual, reporte semestral y reporte | Clinico del Servicio de
anual Apoyo al Diagndstico
NORMAS

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

Guias de Procedimientos: hematologia, bioquimica, inmunoserologia, microbiologia, parasitologia,
drogas terapéuticas y de abuso, otros.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

. Recepcién de la orden de exdmenes, toma de muestra, procesamiento segun area solicitada,

. Los procedimientos estan contemplados en la guia de procedimientos de cada area de laboratorio |

transcripcion y entrega de resultados.

iiiiii clinico.
ENTRADAS B
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA __TIPO
Orden médica Paciente referido Diaria Mecanizado
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de atencion Paciente atendido Diaria Mecanizado
DEFINICIONES:
Toma de muestra: proceso de obtencion de muestra del paciente a ser examinado, de
acuerdo a la orden médica.
REGISTROS

1. Cuaderno de registro de examenes por dia

2. Registro de examen por cada area, finalmente registro mediante parte diario,
parte mensual, parte semestral y anual.

ANEXOS

Se adjunta flujograma de procedimiento de atencion desde la toma de muestra

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

PROCEDIMIENTO: EXAMENES DE LABORATORIO CLiNICO
gi ioquimi i logia,mi iologia, parasitologia, drogas terapéuti y de abuso, otros.

Instituto de Gestion de Servicios de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”

USUARIO | UNIDAD DE LABORATORIO CLINICO
v\/\.lnicio >
i
|
1
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| ] o
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UCE, Servicios de L Recepciona :
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|
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| : solicitada transcripcién y |
: entrega de resultados. |
|
s |

|
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

PROCESO : PROTECCION RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

SUBPROCESO :

NOMBRE DEL Examenes de Imagenologia: Rayos X, EKG, EEG | FECHA : ENERO 2017
PROCEDIMIENTOA: y otros. CODIGO: DAMC-06
PROPOSITO Lograr la ayuda en el diagndstico, seguimiento del tratamiento y control de

monitoreo de los resultados de imagenologia (Rayos X, EKG, EEG) intercurrencias |
médicas de los pacientes hospitalizados, consulta externa y emergencia.

GlalicE A todas las area de la Unidad de Imagenologia del Servicio de Apoyo al Diagnéstico

del Departamento de Apoyo Médico Complementario.

Ley General de Salud N° 26842
MARCO LEGAL : Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA
Ley de Proteccion de Uso de Equipo de Rayos X w,

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE ‘
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE ‘
Parte y reporte diario, reporte Unidad de Imaééﬁ&ééia ‘
NUmeros de examenes Examenes mensual, reporte semestral y del Servicio de Apoyo al
reporte anual Diagnostico

NORMAS
1. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera R.M N° 132-2005/MINSA.
2. Guias de Procedimientos de examenes de Rayos X.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO
1. Recepcion de la orden de exdmenes, toma de muestra, procesamiento segln area solicitada, ‘
transcripcion y entrega de resultados.
2. Los procedimientos estan contemplados en la guia de procedimientos de cada area de la Unidad de ‘
Imagenologia. ‘

ENTRADAS ]
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden médica Paciente referido Diaria Mecanizado
- SALIDAS
NOMBRE ] DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de examen Paciente atendido Diaria Mecanizado
DEFINICIONES : |
Rayos X método de evaluacion radioldgica para ayuda al diagndstico mediante
imagenes de Rayos X, de acuerdo a la orden médica solicitada.
RECSTRTS 1. Cuaderno de registro de examenes por dia |
2. Registro de examen por cada area, finalmente registro mediante parte diario,
parte mensual, parte semestral y anual.
. ]
ANEXOS : Se adjunta flujograma de procedimiento de atencién desde la recepcion de la orden

_de examenes de Rayos x solicitada.

i Pagina 20 de 25
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

PROCEDIMIENTO: EXAMENES DE IMAGENOLOGIA
Rayos X y otros.

Instituto de Ges‘tién de Servicios de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”

2 SN — =

USUARIO | UNIDAD DE IMAGENOLOGIA f

E (o)

|
| |
| \ :
' : i N—— : \
; ‘ :
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L T i : ‘

‘ Focééamieﬁto s/ég"u'n area |
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3 DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

On

PROCESO : PROTECCION RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD ‘
'SUBPROCESO : ° -
NOMBRE DEL Examenes de cavidad oral: FECHA : ENERO 2017 \
PROCEDIMIENTO: Profilaxis, destartraje, restauraciones,
debridaciones de  procesos  infecciosos, \
endodoncias, exodoncia, interpretacion de cODIGO: DAMC-07
examenes auxiliares y otras cirugias menores ‘
de cavidad oral. ‘

: . Lograr la ayuda en el diagndstico, seguimiento del tratamiento y control de
PROPOSITO : . e ; ; e
monitoreo de los procedimientos realizados, incluyendo la rehabilitacion oral de los
pacientes hospitalizados, consulta externa y emergencia.

ALCANCE

A todas el area de la Unidad de Odontoestamotologia del Servicio de Especialidades
Médico Quirtrgicas del Departamento de Apoyo Médico Complementario. - |
MARCO LEGAL : Ley General de Salud N° 26842 \
. Ley del Ministerio de Salud N° 27657 y su Reglamento D.S N° 013-2002-SA ]
fNDICES DE PERFORMANCE \

UNIDAD DE

INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABNLiEA ) |

Reporte diario, mensual, Unidad de Odontoestomatologia
Numeros de atenciones | Atencion semestral y reporte anual. del Servicio de Especialidades ‘
Médico Quirlrgicas. |
\
B NORMAS - \

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

2. Guias de Procedimientos de Odontoestomatologia: evaluacion oral, diagndstico tratamiento y |
rehabilitacion. \

| INICIO

1. Recepcion de la interconsulta procedentes de consultorios externos, pacientes hospitalizados y de |
emergencia. .
\

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS ‘ \

2. Llos procedimientos estan indicados en las guias de procedimientos de Odontoestomatologia,
aprobado con resolucion directoral. |

1. Llenado de hojas HIS, reportes diario, mensual, semestral y anual

] ENTRADAS - k

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO |

Orden médica l Paciente referido Diaria Mecanizado l
S - SALIDAS ] 77' ?A_A ) *‘
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA l TIPO ‘

Registro de atencion Paciente atendido Diaria Mecanizado ll
DEFINICIONES: o '1
Evaluacion oral: examen clinico de la cavidad oral con ayuda de examenes auxiliares. l

I — . L
REGISTROS: ‘
i

I
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

ANEXOS ; Se adjunta flujograma de procedimientos de atencion desde la recepcion dela
interconsulta hasta el alta del paciente.

PROCEDIMIENTO: EXAMENES DE CAVIDAD ORAL
Profilaxis, destartraje, r i , debri il de pre infecci ias, exodoncia, interpretacion de examenes
auxiliares y otras cirugias menores de cavidad oral.

Instituto de Gestion de Servicios de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”

USUARIO UNIDAD DE ESTOMATOl'.OGiA DEL SERVICIO DE ESPECIALIDADES
N MEDICO QUIRURGICAS

/“Il:licior\
N A

|
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‘ |
! |
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| |
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| | i A
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‘ | con Resolucion Directoral |
|
), A
Fin \/
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PROCESO : PROTECCION RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
SUBPROCESO :
NOMBRE DEL FECHA : ENERO 2017
PROCEDIMIENTO: El Servicio de Especialidades Médico Quirlrgicas
del Dpto. de Apoyo Médico Complementario DAMC-08
CODIGO: ]
I
PROPOSITO Atencion de los procedimientos de cirugia menor en caso de intercurrencias de los | '

_ pacientes hospitalizados y de emergencia con controles por consulta externa.

ALCANCE

A todas el areas del topico de cirugia menor del Servicio de Especialidades Médico
Quirurgicas del Departamento de Apoyo Médico Complementario.

Ley General de Salud N° 26842

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

INDICES DE PERFORMANCE

UNIDAD DE
INDICADOR MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Reporte diario, mensual, Servicio de
NUmeros de atenciones | Atencion semestral y reporte anual. Especialidades Médico
Quirurgicas.

NORMAS

1. Reglamento de Organizacion y Funciones del Hospital Victor Larco Herrera R.M N° 132-2005/ MINSA.
2. Guias de Procedimientos de Cirugia Menor

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1. Recepcion de la interconsulta procedentes de consultorios externos, pacientes hospitalizados y de
emergencia.

2. Los procedimientos estan indicados en las guias de procedimientos de cirugia menor, aprobado con
resolucion directoral.

S ENTRADAS -
NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA TIPO
Orden médica Paciente referido Diaria Mecanizada
SALIDAS L
NOMBRE B DESTINO FRECUENCIA TIPO
Registro de Atencion Paciente Atendido Diaria Mecanizado
DEFINICIONES:
Evaluacion oral: examen clinico de la cavidad oral con ayuda de examenes auxiliares.
REGISTROS:

1. Llenado de hojas HIS, reportes diario, mensual, semestral y anual

ANEXOS ~ : Se adjunta flujograma de procedimientos de atencion desde la recepcion de la
interconsulta hasta el alta del paciente.
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DEPARTAMENTO DE APOYO MEDICO COMPLEMENTARIO

PROCEDIMIENTO: MEDICO QUIRURGICAS

Instituto de Gestion de Servicios de Salud — Hospital “Victor Larco Herrera”

USUARIO SERVICIO DE ESPECIALIDADES MEDICO QUIRURGICAS
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