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Procedimientos

- Hospitalizacion del paciente proveniente de consulta externa, No Beneficiario de Seguro
- Hospitalizacién del paciente proveniente de consulta externa, Beneficiario de Seguro

- Hospitalizacién del paciente proveniente de consulta externa No Beneficiario de Seguro
- Hospitalizacién del paciente proveniente de Emergencia en el Turno Diurno

- Hospitalizacién del paciente proveniente de Emergencia en el Turno Noche

- Traslado Interno de paciente a otra Sala de Hospitalizacién

- Alta Médica a paciente hospitalizados, Beneficiario de Seguro

- Alta Médica a paciente hospitalizados, No Beneficiario de Seguro

- Procedimiento Administrativo en caso de fallecimiento de paciente hospitalizado

- Programacién Anual de Actividades Operativas del Area Funcional de Hospitalizacion

- Elaboracion del Cuadro de necesidades del AFH

- Solicitud de Reparacion y Mantenimiento de Equipos

- Hospitalizacion de pacientes para cirugia electiva por lista de espera
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CAPITULO |

INTRODUCCION

La elaboraciéon del Manual de Procedimientos del Area Funcional de Hospitalizacién, tiene como
proposito contar con un documento técnico de gestion a fin de establecer formalmente las politicas
y procedimientos operativos que debe seguir el personal para el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del hospital.

El Manual de Procedimientos es una herramienta que ofrece una descripcion ordenada,
secuencial y detallada de los procedimientos a seguir para cada etapa de los procesos y sub
procesos que se desarrollan en el Area Funcional de Hospitalizacion, los formatos y flujos de
informacion, los cargos o puestos de trabajo que intervienen durante su ejecucion, precisando
responsabilidades y participacion durante su desarrollo, haciendo mas facil y comprensible la
secuencia a seguir al desarrollar los procedimientos, por lo que contribuye a la ejecucion correcta
y oportuna de las actividades encomendadas al personal, consiguiendo estandarizar el trabajo,
ahorrar tiempo y esfuerzo, optimizar los recursos humanos, materiales, tecnolégicos y financieros
y elevar la calidad de los servicios ofertados, buscando en todo momento la satisfaccién de los
usuarios. '

Para el desarrollo del presente Manual de Procedimientos, se han identificado los procedimientos
mas importantes que permiten cumplir con los Objetivos funcionales del Area Funcional de
Hospitalizacion, de acuerdo a la mision, vision y los objetivos estratégicos establecidos en el plan

estratégico del Hospital.
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CAPITULO Il
OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MANUAL

OBJETIVOS

siguientes objetivos.

previamente determinados.

ALCANCE

del Hospital Nacional Daniel A. Carrion.

El Manual de Procedimientos es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los

1. Normar y estandarizar la secuencia logica, coherente y sistematica de los procedimientos

realizados por el Area Funcio‘nal_de Hospitalizacion, con el detalle de sus actividades y flujos.

2. Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos del
hospital de modo que sirvan de guia para el desarrollo de las actividades que realiza el personal

en el Area Funcional de Hospitalizacion, que le permitan cumplir con los objetivos funcionales

El presente Manual de Procedimientos, es de aplicacion obligatoria por el personal que conforma

el Area Funcional de Hospitalizacion y todos los Departamentos, Oficinas y Servicios involucrados
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CAPITULO llI
BASE LEGAL

La elaboracion del presente Manual de Procedimientos del Area Funcional de Hospitalizacion del

Hospital Nacional Daniel A. Carrién, se sustenta en los siguientes dispositivos legales:

» Constitucion Politica del Peru

e Ley N°26842, Ley General de Salud (20-07-97).

o Ley No 27657, Ley dei :Ministerio de Salud (20-07-97).

* Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General (11-04-2001)

o Ley N° 27815, Ley del Codigo de Etica de la Administracion Publica (12-08-2002)

» Ley N° 27876, Ley que madifica la Quinta Disposicion Complementaria, Transitoria y Final
de la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud (14-12-2002)
* Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico (18-02-2004)

LU L 0 UL L0 L L0 L L L L

e LEY N° 28344, Ley Marco del Aseguramiento Universal en Salud (30/03/2009)

o Decreto Supremo N° 013-2002-SA, Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud (22-11-
2002) ‘

» Decreto Supremo N° 014-2002-SA, Reglamento de Organizacién y Funciones del
Ministerio de Salud.

* Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico (24-03-84).

» Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa (17-
01-90). .

* Decreto Supremo N° 016-2009-SA, Plan Esencial de Aseguramiento en Salud - PEAS
(28/11/2009)

o Decreto Supremo N° 008-2010-SA, Reglamento de la Ley 29344 Ley Marco de
Aseguramiento Universal en Salud (02/04/2010)

e Resolucion Ministerial N° 159 - 2004 / MINSA - Aprueba la Directiva N° 001-MINSA/OGPE-
V.02: Normas y Procedimientos para el uso, elaboracion, presentacion y remisién de
comunicaciones escritas

Resolucion Ministerial N° 167-2004/MINSA — Aprueba el Reglamento de Organizacion y
funciones del Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion”

¢\ Resolucién Ministerial N° 603 - 2006 / MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPE-

ol
”}3 V.02: Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

QUINONRS MResolucién Directoral N° 406 — 2010 / DG — HN — DAC - C - Aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones de la Direccién General del Hospital Nacional Daniel Alcides
Carrion.
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: PROCESO (1): - Recuperacion de la Salud
' SUB PROCESO: - ADMISION A LOS SERVICIOS DE HOSPITALIZACION
NOMBRE DEL Hospitalizacion del Paciente proveniente de | Fecha(3):
PROCEDIMIENTO e
2): Consulta Externa No Beneficiario de Seguro Cadigo (4):

) Establecer el Procedimiento de hospitalizacién del Paciente No Beneficiario de
PROPOSITO (5): | Seguro con indicacion desde Consulta Externa para contribuir a recuperar la salud
y/o rehabilitar sus capacidades.

ALCANCE (6): Todos los Departamentos, Oficinas y Servicios involucrados en el Proceso de
) hospitalizacion.

MARC(%_LEGAL Ley N° 26842, Ley general de Salud ; Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud y

su reglamento

INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a) niad ae fiedida Fuente (8c Responsable (8d)
(8b)

Tiempo de Espera para
AN | ser Hospitalizado del

Aplicativo Informatico del

7o 2% %\ paciente No Beneficiario Tiempo de Espera AFH ACH
— de Seguro.
ANouy. Eorcentaje de aceptacion
. HARQ €] de solicitudes de ingresos
a los servicios de Orde(‘es. de . Aplicativo Informatico del
i Hospitalizacion : AFH
hospitalizacién de AFH
< aceptadas

pacientes No Beneficiario
= de Seguro.

NORMAS (9)

| Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos
Zon>.  <:Normativos de gestion institucional.

TCRAA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

“ENICIO Médico: entrega orden de hospitalizacién completa y correctamente llenada en consultorio
externo al paciente y registra en la Historia Clinica las Indicaciones Medicas iniciales.

p

c
i

= : 5 Técnica de Enfermeria de C.E: lleva al paciente al Area Funcional de Hospitalizacion con
< Historia Clinica y orden de Hospitalizacién (con vigencia de solo 48 horas de emitida)
= 3 Personal Técnico del AFH: recibe orden de hospitalizacion, verifica que la HC este completa
3 (indicaciones médicas iniciales) y registra en aplicativo informatico del AFH,
s Enfermera del AFH: Revisa que todo esté conforme, de acuerdo al diagnéstico (Necesidad
4 de Oxigeno, Sala de Aislados: ‘TBC Pulmonar, etc.), sexo y/o edad coordina con la enfermera
del servicio de hospitalizacién el nimero de cama disponible; le coloca el numero de cama
en la orden de hospitalizacion.
5 Personal Técnico del AFH: registra en el aplicativo informatico del AFH el N° de camay le
indica al familiar los pasos a seguir.
6. Paciente/Familiar. Realiza los tramites administrativos respectivos en Caja y/o Servicio

Social, y recibe comprobante de pago.

/ Personal Técnico del AFH: recibe orden de hospitalizacion, comprobante de pago, registra en

e 7 el aplicativo informatico del AFH vy lleva al paciente en silla de ruedas al servicio respectivo
; con Historia Clinica, orden hospitalizacién y comprobante de pago.
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8 Enfermera del AFH: Registra en el Sistema Informatico de{ Censo el ingreso respectivo.
Enfermera del Piso de hospitalizacidn destino: recibe orden de hospitalizacién, comprobante
9 de pago, Historia Clinica e ingresa al paciente, firma y sella la parte posterior de la Orden de
Hospitalizacion para ser remitido al Area Funcional de Hospitalizacion y otra copia le entrega
al familiar.
Fin Paciente hospitalizado y registrado.
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente con Orden de Area Funcional de :
Hospitalizacion desde C. Externa Consulta Externa A demanda Menz)
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente registrado y T
hospitalizado, Sala de Hospitalizacion A demanda Manual
DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se realiza el internamiento de pacientes No beneficiario de
Seguro segln indicacién médica desde consulta externa.
REGISTROS (14): Aplicativo Informatico de Hospitalizacion, Comprobante de pago por derecho de
Hospitalizacion, Orden de Hospitalizacion, Sistema informatico del Censo Hospitalario.
ANEXO (15): Diagrama de flujo.
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—
' PROCESO (1): Recuperacién de la Salud
_ SUB PROCESO: Admision a los servicios de Hospitalizacién
g Hospitalizacién del Paciente proveniente de Fecha(3):
—— ggggggmal%NTo 2): Consulta Externa, beneficiario de Seguros:- SIS,
— ' : AUS, SOAT Cadigo (4):

-3 ) Establecer el Procedimiento de hospitalizaciéon del Paciente Beneficiario de Seguro
== PROPOSITO (5): con indicacion desde Consulta Externa para contribuir a recuperar la salud y/o
— rehabilitar sus capacidades.

E ALCANCE (6): Todo.s I‘os Qgpartamentos, Oficinas y Servicios involucrados en el Proceso de
— hospitalizacion.

— MARCO LEGAL (7): Ley N° 26842, Ley general de Salud ; Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud y
su reglamento

-—

= INDICES DE PERFORMANCE (8)

,’ Indicador (8a) Umdad(gte))medlda Fuente (8c) Responsable (8d)

’ Tiempo de Espera para ser

— ; ‘?‘.‘.!;‘Eaj% hospitalizado paciente Tiempo de Espera Sistema Informatico AFH

s Simi= clbeneficiario de Seguro

2, %1 Porcentaje de aceptacion de
# | solicitudes de ingresos a los
be=—V. HARO C/| servicios de hospitalizacion de
pacientes beneficiarios de

Ordenes de
Hospitalizacion
aceptadas de

Sistema Informatico /
Registro de Solicitudes AFH
de Hospitalizacion

=1 Sequro pacientes con Seguro
e — NORMAS (9)
— Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
; gestion institucional.
— » DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
E—2 INICIO Medico: entrega orden de hospitalizacion completa y correctamente llenada en consultorio externo
: al paciente y registra en la Historia Clinica las Indicaciones Medicas iniciales.
; 5 Tecnica de Enfermeria de C.E: lleva al paciente al Area Funcional de Hospitalizacion con Historia
b Clinica y orden de Hospitalizacién (con vigencia de solo 48 horas de emitida)
L# Personal Técnico del AFH: recibe orden de hospitalizacion y registra en aplicativo informatico del
‘ 3 AFH, verifica que la HC este completa (indicaciones médicas iniciales) e indica los tramites a seguir
WS D por ser paciente beneficiario de Seguro.
— Paciente/Familiar: con orden de hospitalizacién acude a la Oficina de Seguros a realizar el tramite
e respectivo de cobertura y visacién respectiva:

-Paciente SIS acude con DNI, Contrato SIS, Hoja FESE y Hoja de Referencia.

-Paciente SIS Semi-subsidiado acude con DNI, Contrato SIS, Hoja FESE, Hoja de Referencia y
Voucher del Banco de la Nacion actualizado.

-Paciente AUS acude con DN! y Hoja de Referencia.

-Paciente SOAT acude con DNI, Carta de Garantia actualizada visado ademas por el Area de
Cuentas Corrientes.

Inmediatamente después de la visacion respectiva por la Oficina de Seguro y del ingreso a la
cuenta corriente, retornara al Area Funcional de Hospitalizacion.

Personal Técnico del AFH: recibe orden de hospitalizacion y requisitos mencionados segun tipo de
paciente los cuales seran por triplicado: una copia en HC, una copia al paciente, una copia para el
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AFH.
Enfermera del AFH: Revisa que todo esté conforme, de acuerdo al diagnéstico (Necesidad de
6 Oxigeno, Sala de Aislados: TBC Pulmonar, etc.), sexo y/o edad coordina con la enfermera del
servicio de hospitalizacion el nimero de cama disponible; le coloca el nimero de cama en la orden
de hospitalizacion.
Personal Técnico del AFH: registra en el aplicativo informatico del AFH el N° de cama y lleva al
7 paciente en silla de ruedas al servicio respectivo con orden hospitalizacion visado e Historia Clinica,
incluyendo formatos de Seguro.
8 Enfermera del AFH: Registra en el Sistema Informatico del Censo el ingreso respectivo.
Enfermera del Piso de hospitalizacién destino: recibe orden de hospitalizacion, historia clinica e
9 ingresa al paciente, firmay sella la parte posterior de la Orden de Hospitalizacion para ser remitido
al Area Funcional de Hospitalizacion y otra copia le entrega al familiar.
Fin Paciente beneficiario de Seguro hospitalizado y registrado.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente Beneficiario de Seguro con Kres Burcions) da
Orden de Hospitalizacién desde C. Consilis Exdarma A demanda Manual
Externa
g‘)\,\ﬂﬂﬂ&%
5 e SALIDAS (12)
5‘% - NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
o 3 T =
.Paglente Beneﬂc:;rlg § eoum Sala de Hospitalizacion A demanda Manual
registrado y hospitalizado.

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se realiza el internamiento de pacientes beneficiario de Seguro
segun indicacién médica desde consulta externa.

REGISTROS (14): Aplicativo Informatico de Hospitalizacién, Orden de Hospitalizacion, formularios de SIS,
AUS o SOAT segun corresponda.

ANEXO (15): Diagrama de flujo.
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PROCESO (1):

Recuperacion de la Salud

SUB PROCESO:

ADMISION A LOS SERVICIOS DE HOSPITALIZACION

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

(2):

Hospitalizacion del Paciente proveniente de

Emergencia en el Turno Diurno

Fecha(3):

Caédigo (4):

PROPOSITO (5):

Establecer el Procedimiento de hospitalizacion del Paciente con indicacion desde
Emergencia para contribuir a recuperar la salud y/o rehabilitar sus capacidades.

ALCANCE (6):

Todos los Departamentos, Oficinas y Servicios involucrados en el Proceso de
hospitalizacion.

MARCO LEGAL
(7):

Ley N° 26842, Ley general de Salud ; Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud vy
su reglamento

INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a) Unldad(gi)medlda Fuente (8c) Responsable (8d)
Tiempo de Espera para
obtencién de Cama en S i
Hospitalizacion del Tiempo de Espera Ap“?&gfgﬂglﬁgg del AFH
paciente proveniente de g
Emergencia
Porcentaje de tramitacion
de solicitudes de ingresos Oidencsde
a los servicios de Hekpitalizacion Aplicativo Informatico del AFH
hospitalizacién de P AFH/Emergencia
. y tramitadas
pacientes proveniente de
Emergencia
NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos

Normativos de gestién institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Médico Emergencia: entrega orden de hospitalizacién completa y correctamente llenada a

Enfermera de Guardia en Emergencia. Registra en la Historia Clinica las Indicaciones
Medicas iniciales.

Enfermeria de Emergencia: Coordina N° de cama y/o registra en Aplicativo Informatico o

dispone llevar Orden al Area Funcional de Hospitalizacion.

Personal Técnico del AFH: recibe orden de hospitalizacién y registra en aplicativo informatico
del AFH,

1‘.4

Enfermera del AFH: De acuerdo al diagndstico (Necesidad  de Oxigeno, Sala de Aislados:
TBC Pulmonar, etc.), sexo y/o edad coordina con la enfermera del servicio de hospitalizacion
el numero de cama disponible; registra en el aplicativo informatico del AEH el N° de cama; de
ser el caso le coloca el numero de cama en la orden de hospitalizacién; y se lo comunica por
teléfono a la Enfermera de Emergencia.

Personal Técnico del AFH: Lleva la Orden de Hospitalizacién a Emergencia des ser el caso..

Personal Técnico de Emergencia: Realiza los tramites administrativos respectxvos en Caja
ylo Servicio Social, y recibe comprobante de pago.

Personal Técnico de Emergencia: Dispone llevar al paciente en silla de ruedas al servicio
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respectivo con Historia Clinica, orden hospitalizacion y comprobante de pago.

Enfermera del Piso de hospitalizacién destino: recibe orden de hospitalizacién, comprobante
de pago, Historia Clinica e ingresa al paciente, firma y sella la parte posterior de la Orden de

8 Hospitalizacion para ser remitido al Area Funcional de Hospitalizacion y otra copia le entrega
al familiar. Registra en el Sistema Informatico del Censo el ingreso respectivo
9 Personal Técnico de Emergencia: Archiva las Ordenes de Hospitalizacion de pacientes
hospitalizados para ser _entregadas a la Jefatura de Emergencia..
Jefatura Emergencia: Dispone entrega Ordenes de Hospitalizacion de los pacientes
10 hospitalizados al Area Funcional de Hospitalizacion a mas tardar a las 09:00 horas del dia
siguiente laborable.
Fin Paciente hospitalizado y registrado.
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente con Orden de - :
Hospitalizacion desde Emergencia Servicio de Emergencia A demanda Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Pacngnt_e oy Sala de Hospitalizacién A demanda Manual
hospitalizado.

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se realiza el internamiento de pacientes segun ihdicacién
medica desde emergencia Turno Diurno

REGISTROS (14): Aplicativo Informatico de Hospitalizacién, Comprobante de pago por derecho de

Hospitalizacion, Orden de Hospitalizacion, Sistema informatico del Censo Hospitalario.

_|ANEXO (15): Diagrama de flujo.
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PROCESO (1): Recuperacion de la Salud
SUB PROCESO: ADMISION A LOS SERVICIOS DE HOSPITALIZACION
NOMBRE DEL Hospitalizacién del Paciente proveniente de Fecha(3):
PROCEDIMIENTO E . T Noch
2): mergencia en el Turno Noche Cédigo (4):

PROPOSITO (5):

Establecer el Procedimiento de hospitalizacion del Paciente con indicacion desde
Emergencia para contribuir a recuperar la salud y/o rehabilitar sus capacidades.

ALCANCE (6):

Todos los Departamentos, Oficinas y Servicios involucrados en el Proceso de
hospitalizacion.

MARC((_)/)FEGAL Ley N° 26842, Ley general de Salud ; Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud y
; su reglamento

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

Unidad de medida

Indicador (8a) (8b) Fuente (8c) Responsable (8d)

Porcentaje de ingresos a
los servicios de

hospitalizacion de ks de. Aplicativo Informéatico del ; .
; ; Hospitalizacion . Servicio de Emergencia
pacientes proveniente de slactvizadas AFH/Emergencia
Emergencia en Turno
Noche
NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos

Normativos de gestién institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Médico Emergencia; entrega orden de hospitalizacion completa y correctamente llenada a

Enfermera de.Guardia en Emergencia. Registra en la Historia Clinica las Indicaciones
Medicas iniciales.

Enfermeria_de Emergencia; recibe orden de hospitalizacion vy registra en aplicativo
informatico del AFH, De acuerdo al diagnostico (Necesidad de Oxigeno, Sala de Aislados:
TBC Pulmonar, etc.), sexo y/o edad coordina con la enfermera del servicio de hospitalizacion
el nimero de cama disponible; anota el nimero de cama en la orden de hospitalizacion y
registra en el aplicativo informatico el N° de cama.

Personal de Emergencia. Realiza los tramites administrativos respectivos en Caja y/o
Servicio Social, y recibe comprobante de pago.

Enfermera de Emergencia: Dispone llevar al paciente en silla de ruedas al servicio respectivo
con Historia Clinica, orden hospitalizacion y comprobante de pago.

Enfermera del Piso de hospitalizacién destinc: recibe orden de hospitalizacion, comprobante
de pago, Historia Clinica e ingresa al paciente, firma y sella la parte posterior de la Orden de
Hospitalizacién para ser remitido al Area Funcional de Hospitalizacién y otra copia le entrega
al familiar. Registra en el Sistema Informatico del Censo el ingreso respectivo

Personal de Emergencia: Archiva las Ordenes de Hospitalizacion de pacientes hospitalizados
para ser_entregadas a la Jefatura de Emergencia..

10

Jefatura Emergencia: Dispone entrega Ordenes de Hospitalizacion de los pacientes
hospitalizados al Area Funcional de Hospitalizacién a mas tardar a las 09:00 horas del dia

siguiente laborable.




MANUAL

MAPPRO - AFH -
001

Manual de Procesos y Procedimientos
Area Funcional de Hospitalizacion
Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion”

Edicion N.° 001

Pagina 17 de 4%

Fin ‘ Paciente hospitalizado y registrado.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
ﬁzgg?et\ﬁzaciécnogesdeOErr?weer;genc?ae Servicio de Emergencia A demanda Manual
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Esgé)eisgﬁzraed%strado y Sala de Hospitalizacién A demanda Manual

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se realiza el internamiento de pacientes segun indicacion

\ | médica desde emergencia en Turno Noche.

REGISTROS (14): Aplicativo Informatico de Hospitalizacion, Comprobante de pago por derecho de
Hospitalizacién, Orden de Hospitalizacion, Sistema informatico del Censo Hospitalario.

ANEXO (15): Diagrama de flujo.




MANUAL MAPPRO - AFH -

001
Manual de Procesos y Procedimientos Edicién N.° 001
Area Funcional de Hospitalizacion

Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrion” Pagina 18 de 41
PROCESO (1): Recuperacion de la Salud
SUB PROCESO: Atencién En Hospitalizacion
NOMBRE DEL . ;
PROCEDIMIENTO Traslado lnterl:o de_tp:!a_meqtg a otro Sala de Fecha (3):
2): ospitalizacion Codigo (4):

PROPOSITO (5): | Lograr el traslado adecuado y oportuno del paciente hospitalizado a otro servicio.

ALCANCE (8): Profesionales de la salud
MARC(C.)/)ITEGAL Ley N° 26842, Ley general de Salud ; Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud y

su reglamento

~ INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a) Umdad(gg)medlda Fuente (8c) Responsable (8d)

> Porcentaje de pacientes

|qgue son trasladados a |Pacientes Sistema Informatico del
otros sala de | Trasladados Censo Hospitalario
hospitalizacion

AFH

NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulamon de Documentos Técnicos
Normativos de gestion institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

. INICIO Paciente con indicacién médica para el traslado a otro piso de hospitalizacién o cuidados

criticos.

Enfermera del Servicio de Hospitalizacion Origen: coordina con enfermera del servicio
destino la disponibilidad de cama hospitalaria con informacién referencial de paciente segin
2 HC; coordina el traslado con el personal técnico, comunica al familiar y anota en HC.
Registra en el Sistema Informéatico del Censo Hospitalario el traslado del paciente al servicio
destino con numero de cama asignado.

3 Técnico de Enfermeria del Piso de Hospitalizacién Origen: prepara y traslada al paciente con
HC e indicaciones al servicio de hospitalizacion destino.

4 Enfermera del Piso de Hospitalizacién Destino: recibe al paciente con HC e indicaciones,
instala al paciente en cama hospitalaria y ranota en HC.

5 Enfermera del AFH: Verifica los reportes diarios de transferencia de camas de los servicios

de hospitalizacion.

Fin Paciente trasladado

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (114d)

Paciente hospitalizado con

e Servicio de
indicaciones de ser trasladado a

hospitalizacion Origen A demanda Manual

otro servicio

SALIDAS (12)
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NOMBRE (12a) - DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)

Paciente hospitalizado en servicio
destino, registrado en el Sistema
Informatico

Servicio de

hospitalizacion Destino Fidemanda Mecanizado

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se realiza el traslado del paciente a otro servicio de
hospitalizacion, de acorde con el nivel de Resolucion y complejidad del hospital

3 ‘ REGISTROS (14): Sistema Informatico del Censo Hospitalario, Historia Clinica.

ANEXO (15): Diagrama de flujo.
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PROCESO (1): Recuperacion de la Salud
SUB PROCESO: Atencion en Hospitalizacion

(2):

NOMBRE DEL e T2 : .
PROCEDIMIENTO Procedimiento de Alta Médica a pacientes Fecha (3):

hospitalizados, beneficiario de seguros Cédigo (4);

PROPOSITO (5): Establecer el Procedimiento del alta médica del paciente hospitalizado en los

diferentes servicios, beneficiario de seguro

ALCANCE (6): Todos los Departamentos y Servicios involucrados en el proceso de

hospitalizacion

MARCO LEGAL |Ley N° 26842, Ley general de Salud ; Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud vy
(7): su reglamento

INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a) Unidad de medida (8b) Fuente (8c) Responsable (8d)
Tiempo de Espera para el -
tramite de alta del pac:lente Aita Mgdlca ge Eapeletas d? a!ta / Jefe de servicio
hospitalizado. paciente pacientes hospitalizados
NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos
| Normativos de gestién institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Medico: Evalla a paciente durante la visita médica, entrega indicaciones de Alta Médica

(segun GPC) y elabora Informe de Alta
Enfermera del Piso de hospitalizacién: Revisa HC, Coordina el envio la papeleta de alta

2 meédica para el cierre de la cuenta corriente y emision de estado de cuenta. Comunica al
familiar el alta del paciente y le indica los trdmites respectivos.

3 Tecnico de Enfermeria del Piso de hospitalizacion: Lleva la papeleta de alta a la Oficina de
Seguro.

4 Personal de O.Seguros: Recibe y verifica la cobertura del expediente de alta, deriva
expediente para su visacion y liquidacion respectiva.

5 Meédico Auditor de O.Sequros: Evalta expediente y cobertura

6 Personal de O.Sequros: Recibe expediente visado de acuerdo a la cobertura del expediente
de alta y procede a liquidar la cuenta respectiva.

7 Familiar o responsable del paciente: regresa a la Sala de Hospitalizacién y entrega formatos
de seguros visados a la enfermera de la sala de hospitalizacion.
Enfermera del Piso. de hospitalizacion: Verifica papeleta de alta y formatos de seguros

8 visados, registra en la HC, entrega al paciente al familiar o responsable y registra en el

DN Sistema Informatico del Censo Diario Hospitalario.
‘ Medico del Servicio: Elabora y firma Informe de Alta y Epicrisis.
Personal de Enfermeria del piso de hospitalizacion: remite historia clinica + Epicrisis a la
Unidad de Estadistica.
5 m .8 Personal Técnico del AFH: recoge las papeletas de alta del dia anterior y verifica en el
) Sistema Informatico del Censo Hospitalario.
Fin Paciente de alta

ENTRADAS (11)
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NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Papignte &N condiciones dealta Sala de Hospitalizacion A demanda Manual
médica
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Alta tramitada y registrada. OEl A demanda Mecanizado
DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se realiza el tramite del alta del paciente beneficiario de
seguro, luego de su estancia hospitalaria, segln nivel de complejidad del hospital.

| REGISTROS (14): Historia clinica, papeleta de alta, Sistema Informatico del censo hospitalario. |
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PROCESO (1): Recuperacion de la Salud
SUB PROCESO: _ Atencion en Hospitalizacién

(2):

NOMBRE DEL - b g : .
PROCEDIMIENTO Procedimiento de Alta Médica a pacientes Fecha (3):

hospitalizados, No beneficiario de seguro Cadigo (4):

PROPOSITO (5): Establecer el Procedimiento del alta médica del.paciente hospitalizado en los

diferentes servicios.

ALCANCE (6): Todos los Departamentos y Servicios mvolucradqs en el proceso de

hospitalizacion

MARCO LEGAL |Ley N° 26842 Ley general de Salud ; Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud y

(7): Ssu reglamento

iNMCESDEPERFORMANCE(&

Indicador (8a) Unidad de medida (8b) Fuente (8c) Responsable (8d)
Tiempo de Espera para el
tramite de alta del paciente Alta Médica de Papeletas de alta / o
hospitalizado, beneficiario - paciente pacientes hospitalizados Jale de sefvicia
de seguro
NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de gestién institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Medico: Evalia a paciente durante la visita médica y entrega indicaciones de Alta Médica
(seguin GPC).

Enfermera del Piso de hospitalizacion: Coordina el envio |a papeleta de alta médica para el
cierre de la cuenta corriente y emisién de estado de cuenta para el pago respectivo.
Comunica al familiar el alta del paciente y le indica los tramites respectivos.

Técnico de Enfermeria del Piso de hospitalizacion: Lleva la papeleta de alta a caja, prepara
al paciente para su alta.

Familiar o responsable del paciente: Acude a caja o servicio social, para tramitar alta, luego

regresa a la Sala de Hospitalizacion y entrega comprobante de pago a la enfermera de la
sala de hospitalizacion.

Enfermera del Piso de hospitalizacion: Verifica comprobante de pago, papeleta de alta,
registra en la HC, entrega al paciente al familiar o responsable y registra en el Sistema
Informatico del Censo Diario Hospitalario.

Meédico del Servicio: Elabora y firma Informe de Alta y Epicrisis.

Personal de Enfermeria del piso de hospitalizacion: remite historia clinica + Epicrisis a la
Unidad de Estadistica.

Personal Técnico del AFH: recoge las papeletas de alta del dia anterior y verifica en el
Sistema Informatico del Censo Hospitalario.

Paciente de alta

ENTRADAS (11)

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

medica

Paciente con condiciones de alta

Sala de Hospitalizacion A demanda Manual
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SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Alta tramitada y registrada. OEl A demanda Mecanizado

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se realiza el tramite del alta del paciente luego de su estancia
hospitalaria, segun nivel de complejidad del hospital.

| REGISTROS (14): Historia clinica, papeleta de alta, Sistema Informatico del censo hospitalario.

ANEXO (15): Diagrama de flujo.
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PROCESO (1): Recuperacion de la Salud
SUB PROCESO: Atencidn en Hospitalizacién
NOMBRE DEL Procedimiento Administrativo en caso de Fecha (3):
PROCEDIMIENTO Eallecimionto d SNISH Halizad
(2): aliecimiento de paciente ospitalizado Cédigo (4):

PROPOSITO (5): | Establecer el procedimiento administrativo en caso de fallecimiento de paciente

ALCANCE (8): Todos los Servicios

MARCO LEGAL

(7):

Ley General de Salud 26842 Ley del Ministerio de Salud 27657 aprobado con DS
0132002SA Reglamento de la Ley del Ministerio de Salud.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a) Unidad de medida (8b) Fuente (8c) Responsable (8d)

Tiempo de Espera para el
tramite del paciente

fallecido

Certificado de Censo diario Jefe de servicio
Defuncién

NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de gestion institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Medico del servicio o el médico de guardia: Constata el fallecimiento y elabora el Certificado
de Defuncion, salvo se considere necesaria la necropsia, comunica al familiar y registra en
Historia Clinica. Por mandato de la ley o si el fallecimiento ocurre menos de 24 horas de
hospitalizado, comunica a Jefe de Guardia para tramite legal.

Enfermera del Piso de hospitalizacién: coordina el envio la papeleta de alta médica por
fallecimiento para el cierre de la cuenta corriente y emision de estado de cuenta para el

pago respectivo, comunica al familiar los tramites respectivos y coordina el retiro del cadaver
con el servicio de anatomia patologica.

Técnico de Enfermeria del Piso de hospitalizacidn: lleva la papeleta de alta médica por
fallecimiento a caja

Personal de Anatomia Patologica: prepara y lleva al cadaver desde el servicio de
hospitalizacion al servicio de anatomia patologica

Familiar o responsable del paciente: Acude a caja o servicio social, o a la oficina de seguros
para tramitar alta, luego regresa a la Sala de Hospitalizacion y entrega comprobante de
pago a la enfermera de |a sala de hospitalizacion.

Enfermera del Piso de hospitalizacion: verifica comprobante de pago, papeleta de alta,
registra en la HC y actualiza el censo diario; entrega el certificado de defuncion del paciente
al familiar o responsable y le indica que se acerque al servicio de anatomia patologica.

Personal de Anatomia Patologica: solicita al familiar certificado de defuncién, DNI del

7 paciente y familiar que realiza el tramite respectivo, comprobante de pago. (Original y
Fotocopia), verifica y entrega el cadaver al familiar.
8 Personal Técnico del AFH: recoge las papeletas de alta del dia anterior y verifica en el
. Sistema Informatico del Censo Hospitalario los Decesos.
9 Medico del servicio: elabora y firma la Epicrisis.

Personal de Enfermeria del Piso de hospitalizacion: remite historia clinica + Epicrisis y copia




MANUAL

MAPPRO - AFH -
001

Manual de Procesos y Procedimientos
Area Funcional de Hospitalizaciéon
Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrién”

Ediciéon N.° 001

Pagina 28 de 41

del certificado de défuﬁcién a la Unidad de Estadistica, registra en el censo el fallecimiento

Fin Paciente fallecido con Certificado de Defuncion

ENTRADAS (11)

registrado

Patolégica

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Pagents fallgc:do e sela de Sala de Hospitalizacion Esporadico Manual
hospitalizacion
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente Fallecido tramitado y Servicio de Anatomia -
Esporadico Manual

Servicios de hospitalizacion.

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se tramita el fallecimiento del paciente ocurrido en los

H |REGISTROS (14): Certificado de Defuncién, Historia Clinica, Censo automatizado.

ANEXO (15): Diagrama de flujo.
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PROCESO (1):

Desarrollo De Informacion

SUB PROCESO:

Programacion Anual Actividades Operativas

NOMBRE DEL Programacion Anual de Actividades Fecha (3):
PROCEDIMIENTO Operativas del Area Funcional de -
(2): Hospitalizacién Cadigo (4):

PROPOSITO (5):

Realizar la programacién anual de actividades operativas del Area Funcional de
Hospitalizacion para el cumplimiento de los Obijetivos Especificos del AFH

ALCANCE (6):

Area Funcional de Hospitalizacion

MARCO LEGAL

Reglamento de la Ley del Ministerio de salud 27657, Reglamento de

(7): Organizacién y Funciones (ROF) 2006 HNDAC, Andlisis Situacional Hospitalario
(ASHO).

N INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a)

Unidad de medida (8b)

Fuente (8c)

Porcentaje de
cumplimiento de la

| Programacién Anual de

Actividades Operativas

del AFH

Accién programada

Programacion Anual de
Actividades Operativas
del AFH aprobado

Responsable (8d)

AFH

NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos
N@rmativos de gestion institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico envia por correo electronico la estructura,
matrices para la elaboracion de su Plan de Trabajo respectivo

9 El Jefe del Area Funcional de Hospitalizacion: recibe por correo electrénico la estructura de
su plan de trabajo, informacion referencial y plazo de entrega respectiva.

El Jefe del Area Funcional de Hospitalizacién: revisa los archivos remitidos, recolecta

3 informacién, consensan los datos a colocar en las matrices con el personal a su cargo,
elabora el Plan de trabajo.

La Secretaria del Area Funcional de Hospitalizacién : elabora la Nota Informativa dirigida a
D) la OEPE y envia Plan de Trabajo del AFH,

0’/}Fin Plan de Trabajo firmado y remitido a OEPE.
ESM ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Memorando
Estructura y matrices del Plan de OEPE Anual Mecanizado
Trabajo.

SALIDAS (12)

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

Plan de Trabajo aprobado OEPE Anual Mecanizado
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DEFINICIONES (13) : Proceso por el cual se elabora el Plan Anual de Actividades Operativas

(METAS),del Departamento de Cirugia, a pedido de OEPE, para los fines que los mismos estimen
conveniente.

REGISTROS (14): Sistema de tramite documentario, hoja de tramite, Formatos de Matriz de
programacion

ANEXO (15): Diagrama de flujo.
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PROCESO (1):

Desarrollo De Informacion

SUB PROCESO:

Proceso Logistico

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

(2):

Elaboracion del cuadro de Necesidades del

Area Funcional de Hospitalizacién

Fecha (3):

Codigo (4):

PROPOSITO (5):

Lograr una adecuada programacion de las necesidades del Area Funcional de
Hospitalizacién para un 6ptimo funcionamiento de los Servicios, orientado a
brindar una atencion de calidad.

ALCANCE (B):

Todos los servicios que integran el AFH

MARCO LEGAL

Ley general de Salud No 26842; Ley No27657: Ley del Ministerio de Salud y su
reglamento. D.S 083-2004-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley de
(iT): Contrataciones y Adquisiciones del Estado. D.S 084-2004-PCM Reglamento de

la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado.

~ INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a)

Unidad de medida (8b)

Fuente (8c)

Responsable (8d)

Catalogo de Institucional
de bienes

Jefe de servicio
Jefe de Departamento

NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de gestion institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Secretaria de la Oficina de Logistica remite documento solicitando la elaboracion del Cuadro
de Necesidades, incluyendo la matriz respectiva.

Secretaria del Area Funcional de Hospitalizacion recibe y registra memo para la elaboracion
del Cuadro de Necesidades, incluyendo la matriz respectiva.

El Jefe del Area Funcional de Hospitalizacion revisa la documentacion y dispone que la
secretaria elabore la Nota Informativa a las Jefaturas de Departamentos para que instruya a
los Servicios para la elaboracion de su Cuadro de Necesidades. Firma y sella.

Cada Jefe de Servicio coordina con Enfermera Jefe, secretaria y personal médico para la
elaboracion del cuadro de necesidades del servicio.

El Jefe de Servicio remite Nota informativa al Departamento, conteniendo cuadro de
necesidades y el Departamento lo remite al Jefe del AFH

El responsable Logistico del AFH: consolida la informacion procedente de los servicios y
entrega al Jefe del AFH para su aprobacién, tras lo cual lo ingresa al Sistema Informatico.

Secretaria del Area Funcional de Hospitalizacion: elabora la Nota Informativa dirigida a la
Oficina de Logistica, remite el Cuadro de Necesidades

Fin | Cuadro de necesidades Socializado e ingreso al Sistema.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Memorando = - _
Formatos de Matriz Oficina de Logistica Anual Mecanizado
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SALIDAS (12)

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

Cuadro de Necesidades Oficina de Logistica Anual Mecanizado
elaborado

DEFINICIONES (13) : Proceso por el cual se elabora el Cuadro de necesidades de los Servicios y del
Departamento de Cirugia, a pedido de Logistica, para la elaboracién del Plan anual de Adgquisiciones.

REGISTROS (14): Sistema de tramite documentario, hoja de tramite, Formatos, SIGA

ANEXO (15): Diagrama de flujo.
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PROCESO (1): DESARROLLO DE INFORMACION

SUB PROCESO:

Mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo Biomédicos No
Especializados asignados al Area Funcional de Hospitalizacion

(2):

NOMBRE DEL ATENCION DE REPARACION Y Fecha (3)
PROCEDIMIENTO | MANTENIMIENTO DE EQUIPOS BIOMEDICOS -

AFH Cadigo (4):

PROPOSITO (5):

Mantener una optima operatividad de.los equipos biomédicos del Area Funcional
de Hospitalizacion.

ALCANCE (6): Todos los Departamentos, OSGM

(7):

MARCO LEGAL Ley General de Salud, ROF HNDAC, MOF Direccion General, MOF de la

OSGM.

iINDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a) Unidad de medida (8b) Fuente (8c) Responsable (8d)

\ Porcentaje del
3f cumplimiento del Plan de
Mantenimiento Porcentaje de

Responsable Logistico

Preventivo y Correctivo ejecucion (%) Reporte Mensual del AFH
de Equipo Biomedicos
asignados al AFH
NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de gestion institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

El Jefe de Servicio/ Enfermera Jefe de Piso notifica al Area Funcional de Hospitalizacion el
mantenimiento respectivo del equipo biomédico no especializado; en caso de algun
desperfecto o inoperatividad no considerado en el Plan ademas de comunicar, debera
adjuntar el informe de la ocurrencia.

El jefe del Area Funcional de Hospitalizacién, coordina con Responsable Logistico del AFH

. la emision de la OTM dirigida a la OSGM.
3 La Secretaria de la OSGM, recibe y registra la OTM procedente del AFH.
4 El Jefe de OSGM designa Unidad encargada de atender OTM.

e nUIRONES M. 5

Personal de mantenimiento acude al Servicio y evalua el Equipo con desperfectos,
procediendo a la reparacién del mismo siempre que sea factible e informa a su jefe
inmediato, de lo contrario solicitara el arreglo de un tercero.

El Jefe de OSGM solicita a la Direccién Administrativa la reparacion del equipo adjuntando

o costo referencial, el cual sera remitido a la_Of. Logistica.
En caso de no tener arreglo alguno, el Jefe del AFH solicitara a la Direccion Administrativa
7 la compra por reposicion, adjuntando el informe de la OSG, las especificaciones técnicas y
costo referencial del equipo biomedico.
Fin | Mantenimiento de Equipo Biomédico No especializado atendido
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a)

FUENTE (11b)

FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

Notificac

ion de Equipo

Biomédico

Servicio

A demanda Manual

SALIDAS (12)

NOMBRE (12a)

DESTINO (12b)

FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

atendido

Solicitud de Equipo Biomédico

OSGM

A demanda Manual

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se solicita la reparacion o mantenimiento de un equipo que
presenta desperfectos en su funcionamiento, poniendo en peligro el resultado de la intervencion
meédica y la recuperacion del paciente, con el fin de devolver la operatividad funcional del mismo.

REGISTROS (14): PECOSA, SIGA

ANEXO (15): Diagrama de flujo.
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PROCESO (1): Recuperacion de la Salud
SUB PROCESO: Admision a los servicios de Hospitalizacion
NOMBRE DEL Hospitalizacion de Pacientes para Cirugia Fecha(3):
PROCEDIMIENTO Electi Lista'de E
2): ectiva por Lista de Espera Cédigo (4):

PROPOSITO (5): Establecer una lista de espera para la programacién de cirugia electiva a fin de
___| contribuir a la recuperacién de la salud del paciente.

ALCANCE (6): Todos los Servicios que brindan hospitalizacion del HNDAC
MARC(%,LEGAL Ley N° 26842, Ley general de Salud ; Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud y

su reglamento

INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a) Umdad(gi)mednda Fuente (8c) " Responsable (8d)

Tiempo de Espera para

ser Hospitalizado a los : ; »
pacientes con indicacion Tiempo de E.spera Sistema Informatico AFH

de cirugia electiva

Jdddddddededédsccsoes

NORMAS (9)

Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de gestidn institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO | Paciente con indicacion de cirugia electiva

Médico tratante de C.E.: registra en HC y en el Sistema Informatico la pre-programacion de la
Intervencion Quirurgica y le informa al paciente.
Personal Tecnico de Estadistica e Informatica: imprime el reporte de los pacientes a ser

intervenidos quirirgicamente un dia antes de la Fecha de Intervencion Quirurgica, saca las
historias clinicas y entrega al AFH.

Personal Técnico del AFH: recibe y envia la HC al servicio destino de hospitalizacién.

Enfermera del servicio de hospitalizacién: recibe la Historia Clinica y se lo entrega al Médico
Jefe del servicio de hospitalizacion destino.

Paciente: acude un dia antes de la Fecha de Intervencion Quirlrgica al servicio de
hospitalizacion para la evaluacion médica respectiva y la programacion de la intervencion
quirdrgica.

Médico Tratante: realiza la evaluacion médica para la intervencion quirurgica en la sala de
hospitalizacion. Si todo estad conforme, confirma la solicitud de programacion y la entrega
conjuntamente con la HC al jefe de servicio para su aprobacién final.

Jefe de servicio: confirma la programacion de las intervenciones quirtrgicas y lo envia a sala
de operaciones.

Enfermera del servicio de hospitalizacion: le refiere el numero de cama y le indica al familiar
los tramites administrativos a seguir. El paciente queda esperando en el servicio de
hospitalizacion.

Familiar del paciente: acude al AFH con la orden de hospitalizacion, realiza los tramites
correspondientes si es asegurado y en caja realiza el pago respectivo.

Personal Técnico del AFH: registra los datos en el sistema informatico y lleva la orden al
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servicio de hospitalizacion.

12 Enfermera del AFH: registra en sistema informatico del censo los datos de hospitalizacion.

Enfermera del servicio de hospitalizacion: recibe la orden de hospitalizacion, sella, firma y
13 . . s : g
entrega una copia al paciente y otra al personal del AFH. Recibe al paciente y lo hospitaliza.
Fin Paciente hospitalizado.

ENTRADAS (11)

doddddddddooode

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente  con Orden de| Area Funcional de .
Hospitalizacion de C. Externa Hospitalizacion A feEnda MLEn
SALIDAS (12)
i Q A C. NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Pac"?”t? registrada y Sala de Hospitalizacion A demanda Manual
hospitalizado.

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se realiza el internamiento de pacientes segun indicacion de
intervencion quirtrgica.

REGISTROS (14): Boleta de pago por derecho de Hospitalizacién, Orden de Hospitalizacion,
Programacién de Intervencién Quirtrgica Electiva.

ANEXO (15): Diagrama de flujo.
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