GOBIERND REGIONAL CAJAMARCA &.
DIRECCION REGIONAL DE SALUD :
HOSPITAL GENERAL JAEN CAJAMARCA

Resolucion Directoral
N°S& ¥-2023-GR.CAJ-DRS-HGJ/DE

Jaén, s de noviembre del 2023
VISTO:

El informe N® 436-2023-GR.CAJ-DRS-HGJ/UJARM, el informe N* 169-2023-GR.CAJ-DRS-
HGHNUEE, el Informe N® 038-2023-GR.CAJ-DRS-HGNOPPE-ER, &l Memorando N® 333-
2023-CGR.CAJ-HGJ/OPPE; relackonade con la Aprobacidn del "Manual de Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Admisién y Registros Médicos”, v

CONSIDERANDO:

Clue, |a Ley N® 26842 - Ley General de Salud, en los articulos |, [ y V1 del Thulo Praliminar,
disponen que la salud es condicion indispensable pare el desarrollo humane y medlo
fundamental para alcanzar el bienastar individual y colectivo; |a proteccion de |a salud es de
interés plblico. Por tanto, es responsabilidad del Estado regularia, vigitara y promovaria; asi
misma, establece que es de interés publico la provision de servicios de salud, cualquiera
sea |a persona o institucion gue los provea; v, es responsabilidad del Estado; promover las
condicionas gue garanticen una adecuads coberiura de prestaciones de salud 8 la
pablacion, en términos socialmenta aceptables de seguridad, oporunidad y calidad;

Que, el inciso b} del articulo 37* del Reglamento de Establecimientos de Salud y Servicios
Medicos de apoyo, aprobado por Decreta Supremo 013-2006-54A, establece que: al Director
Medico o al responsable da la atencién de salud, ke corresponde “Asegurar |a calidad de los
sarvicios prestados a fravés de la implementacién v funcionamiento de sistemas para el
mejoramiento continuo de la calidad de la atencion, vy 18 estandarizacidn de= los
procedimientas da la etencion de salud®

Cue, mediante Resolucidn Ministerial N 1143-2019MINSA, se aprueba la Directiva
Administrativa N® 280-MINSAZ019/0OGPPM, ‘Directiva Administrativa para la Formulacion,
Seguimiento y Evaluacion de los Planes Especificos de log Organos, Unidades Crganicas
de la Administracién Central, los Organos Desconcentrados, Programa y Organismos
Plblicos Adscritos al MINSA", teniendo como Objetive General: Establecer los ineamiantos
metodologicos, pautas v procedimientos para el proceso de formulacidn, seguimiento y
evaluacion de los Planes Especificos de los drganos de la administracién caniral del MINSA;

Que, mediante la Resolucion Ministerial N® B26-202 1/MMINSA, de fecha 05 de julio del 2021,
se aprobs la Norma para la Elaboracién de Documentos Mormativos def Ministerio de Salud,
la cual fiene como objelivo esiablecer dizsposiciones relacionadas con las étapas de
planificacion, formulacion o actuslizecion, aprobacidn, difusidn, implemeniacion y evaluacidn
da los documentos Normativos, que expide e Ministerio de Salud, en el marco da sus
funciones rectoras; asi come, establecer la aplicacion de efapas estandanzadas,
transparentas y explicitas para la emision de documentos nomativos del Ministerio de Salud:

Que, el numeral §.1.4. del incise 6.1. articulo 6° de |a citada Resolucidn Ministerial, respecio
a los documentos lécnicos define, gue estos contienen informacion sistematlzada o
contenidos sobre un determinado aspecto sanitario o administrative, o que fija posicién sobre
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&, vy gue la Autoridad Macional de Salud considera necesario enfatizar o difundir,
autorizandala expresamenie; al ser oficlal lo respalda, difunde v facilita su dispanibilidad
para gue sinva de consulta o refarencia, scbre aspectos relativos al tema gue sa aboca. Su
finalidad as basicamanta de informacién u orientacidn a los usuarios, personal de salud yio
poblacidn general, basado en el conocimiento clentifico y teenico, validado por la experiencia
sistamatizada v documentada;

Cue, conforme a los documenios del visio, resulta necesaric |a aprobacidn del Manual da
Procesos ¥ Procedimientos de la Unidad de Admisidn y Registros Médicos, que tiene como
objetivo general. "Estandarizar los procescs de alencion en la gestidn de la Unidad de
Admisidn vy Registros Medicos, para brindar un senvicio de calidad en el Hospital General da
Jaén;

Por las consideraciones expuestas, contando con el visto correspondiente v la aprobacidn
da la Direccidn del Hospital General de Jaen, faculiado mediante Resolucidn Ejecutiva
Regicnal N® DOODOST-2019-GRC-GR,;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERQ. — APROBAR el documento técnico: “Manual de Procesos v
Procedimientos de [a Unidad de Admisidn v Reglsiros Médicos del Hospital General de
Jaén”, el mismo que consta de ochenta y dos (B2) folios, v forma parte integrante de |a
presente resolucidn.

ARTICULD SEGUNDO. - ENCARGAR a la Unidad ce Admision v Registros Médicos, |a
difugidn & implementacion del documento, aprobado en el articulo precedanta.

ARTICULO TERCERO. - DISPONER que al responsable de la administracién ¥
actualizaciin del Portal de Trangparencia para que publique la presente Resolucian en &
portal web Instiiucional del Hospital General de Jaén, www hospitaliagn. gab.pe.

REGISTRESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.
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I. INTRODUCCION

El Hospital General de Jaén s un hospilal de referancia de las Redes de Salud San
lgnacio, Cuterve, y parcialmente Chota, atiende a pacientes y usuaros provenlantes de
las regiones Cajamarca, Lambayeque, Amazonas y Piura, siendo a su vez el hospital
de mayor capacidad resolutiva de la zona Nororiental. Se encuentra categorizada como
un hospital [I-1 con una cartera de servicios ampliada y en la actualidad se encuentra
en proceso de acreditacidn y categorizacion a un nivel superior.

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de Admision y Registros Médicos,
es el documento técnico que tiene por finalidad establecer formalmente los procesos,
de |a admisidn del paciante, contemplando a su vez el desagregado por niveles hasta
Negar a los procedimientos que Intervienen durante su ejecucion, precisando las
responsabilidades y participacion durante su desarrollo. Cada procedimiento ha sido
analizado y presenta una estructura determinada, para un mejor entendimlento, se
describa en los formatos disefiados que permite entender de una manera clara y
eficiente, para su major lectura y entendimiento.

Este documento detalla todos los procesos y procedimientos que se gjecutan en la
Unidad de Admisién y Registros Médicos. Ademas, también abarca los procedimientos
que se complementan con procesos y procedimientos de otras unidades operativas, que
son necesarios para brindar las prestaclones de salud.

IL. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL
Estandarizar los procesos de atencion en la gestion de la unidad de

Admisidn v Regisiros Medicos.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS
2.2.1. Establecer los procedimientos del proceso de admision hospitalaria.

2.2.2. Esiablecer |os procadimientos de los registros Médicos de la Unidad,

il. ALCANCE , : .
El presente documento es de aplicacldn y cumplimiento obfigatorio por todo el

personal de la Unidad de Admisidn y Registros Medicos,

V. BASE LEGAL
= Lay N° 256842, "Ley General de salud”.

= Ley N® 27657, "Ley del Ministerio de Salud”.

= Ley N" 27444, "Ley General de Procedimientos Administrativos”.
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« Ley N°® 27658, "Ley Marco de Modemizacion de la Gestion del Estado”,
« Ley N° 20344, "Ley Marco de Aseguramiento Universal en Salud”.

« Ley N* 20414, "Lay que establece los derechos de las personas usuarias de los
servicios de salud™,

» Decrato Supremo N* 014-2002-S8A, Reglamento de Organizacidn y Funciones
del Ministerio de Salud.

» Decreto Legislativo N 118-2013, quea Aprueba la ley de Organizacion y
Funciones del Ministerio de Salud.

» Resolucidn Secretarial N° 063-2020-MINSA, que aprueba la Directiva
Administrativa N°® 288-MINSA2020/0GPPM. ‘“Lineamientos para la
implementacion de la Gestion por Procesos en Salud”.

= Resolucion Ministerial N® 914-20100 MINSA, que aprueba la NTS N* 021-
MINSADGSP-V.2" Norma Técnica de Salud "Calegorias de establacimientos
ded zactor salud™-17 de noviembre 2010,

« Resolucidn Ministerial N* 456-2007/MINSA, que aprueba la Norma Técnica N°
D50-MINSA/DGSP. V.02 "Normma Técnica para @ Acreditacidn de EESS ¥
Sendcios Médicos de Apoya”

# Resolucion Ministarial N® 729-2003-SA/DM gue aprueba el documento: La Salud
Integral = Compromiso de Todos — El Modelo de Atencién Integral de Salud.

» Resolucion Ministerial N° 616-2003-SA/DM, que aprueba e Modelo de
Reglamenio de Organizacidn y Funciones de los Hospitales,

+« Resolucién Ministerial N7 386-2006/MINSA cue aprueba la norma técnica N°
042-MINSADGSP-VO1: *“Morma téchica de salud de los serviclos de
emargancia’

« Ley N® 25323, "Ley que crea el Sistema Nacional de Archivos®.

« Decrelo Supremo N® 008-02-JUS, gue aprueba el Reglamento de la Ley N°
25323, sobre creacion del Sislema Macional de Archivos.

« Ley N® 30024, "Ley que crea el Reglstro Macional de Historias Clinicas
Electronicas — RENHICE",

» Reasolucidn ministerial 214-2018 MINSA, que apruaba la norma técnica N 139-
MINSAZ018/DGAIN: "Morma Técnica de Salud para |a Gestidn de la Historia
Clinica”,
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+ Decretc Supremo N* D03-2013-JUS, que aprueba el Reglamento da la Ley N°
29733, Ley de Proteccion de Datos Personales.

» Resolcidn Jefatural N® 073-85-AGMN-J, que aprueba las nonmas generales del
Sistemna Macional de Archivos para el Sector Piblico Macional: SMA 01
Administrador de Archives; SNA 02 Organizacion de Documentos, SMNA 03
Descripeldn Documental y SNA D4 Seleceion.

» Resoluclion Jefatural N® 375-2008-AGN-J, que aprueba |a Directiva N° 005-2008-
AGN/DONDAAI denominada "Fallacidn de documentos archivisticos en los
Archivos inlegrantes del Sistema Nacional de Archives”.

» Resolucion Jefatural M® 012-2018-AGN/J, que aprueba |a Directiva N° 001-2018-
AGN/DNDAAI "Morma para k8 Eliminacion de Documentos de Archive en las
Entidades del Sector Pdblica”.

« Ordenanza Regional N® D3-2022-GR.CAJ/CR, que aprusba la actualizacian de
la Estructura Organica v el Reglamento de Organizacion y Funcionas-ROF del
Hospilal General de Jaen.

V. DISPOSICIONES GENERALES.

5.1. SIGLAS:
s DE : Direccitn Ejecutiva
e HGJ : Hospital General de Jadn
s |PRESS : Institicion Prestadora de Servicios de Salud
s UPSS : Unidad Prestadora de Servicios de Salud
s  UARM : Unidad de Admision ¥ Registros Médicos
s ADM > Admisian
s ADM-CEXT : Admisidn de Consulia externa.
s« ADM-EM : Admisldn de Emergencia.
s HH.CC : Histaria clinica
« PCTE : Paciente
« HOSP : Hospitalizacion
s P SOFT 4 Sistema hospitalario Pakamuros Soft.
o REFCON : Sistema de referencias y contra referencias,
s GCE : Conzulta externa
« EMERG : Emergencia,
5.2. DEFINICIONES

Acreditacién: Es el procedimiento de verlficacién de los requisitos y
criterios que debe cumplir el afiliado para tener derecho a las
prestaciones gue brinda el seguro al que se encuentra afiliado.
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Alta: Comprende todas las circunstancias en gque un paciente intemado
se retira del establecimiento por alguna de las sigulentes razones: Alla
médica definitiva, Alta médica ransitoria, Traslado a otro establecimianio,
Otras causas (retiro voluntario, fuga, elc.).

Atencion Presencial: Es [a atencidn de salud en a cual un paciente que
no estd en condicién de Urgencia yfo Emergencia acude a un
establecimiento de sakud,

Movimlento de Historias: Es |a acclon que se redliza para dar par
préstamo una historia clinica a los diferentes usuarios Intemos
solicitantes del HGJ.

Usuarios externos; Son las persones naturales o juridicas que
interacilan como solicitartes de servicios de atencidn administrativos o
asistenciales en las instalacionas de la UARM del HGJ.

Usuardos Internos: Son los diferentes senvicios, departamentos,
unidades, areas, personal asistencial o administrative que, comeo parte de
sus procedimientos, Interactla como solicitants en los diferentes
procadimientos de que cuenta la UARM.

Paciente: Son aguelos usuarios gue cuentan con una admisidn vigente
de manera ambulatoria o hospitalaria en el HGJ.

Transferencias: Es la denominacidn del tipo de movimiento de la
Historia clinica a efectos de garantizar su cuidado responsabilizando al
portador o destinatario solicitante.

Historia digitalizada: Se refiere a aquellas historias cuyo contenido se
encuentra soportado mediante una copia digital en medios informaticos,
Recupero de historia: Es la accion que se cumple al localizar y trasladar
las historias clinicas al archivo clinico para ublcarlas en su respectivo
lugar.

Optimizacién de histerias: Se refiere al conjunto de actividades que s8
realizan a fin de obtener una historia clinica en condiciones fisicas
adecuadas para su utilizacidon.

Custodia — conservacion: Es al conjunto de actividades que se realiza
a fin de garantizar el cuidado, el accesa permitido a |a informacion, ¥ 3
calidad en las condiciones fisicas de las histonas clinicas.

Admitir: Es la denominacion que solicita y requiere el usuario al tramitar
un proceso de admision.

Usuario: Es toda persona natural o juridica que hace uso de los
diferentes sarvicios del HGJ, que puaden ser pacientes si cuenlan can
una admisidn vigente.
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Atencion de admision: Es |la actividad que realiza la Admisionista
cuando  interactia con un usuarip, quien realiza sus consullas o
solicitudes de cita médica.

Admisién por canales digitales: Es la actividad que realiza la
Admisionista por medio del servicio virtual (call center, o péginas
electrinicas) cuando inleraciia con un usuaro, quien realiza sus
consulias o solicitudes de cila médica.

Oportunidad quirdrgica: Es una condicidon de aquellos pacientes gue
son atendidos por la especialidad de Cirugia, que cumplen los requisitos
para tener un proceso operatoro quirdrgloo.

Hospitalizar desde consulta externa: Es |a accdn que realiza el area
de enfermeria de consullta externa, haciendo el trémite de admisian hacia
la hospitalizacién a aguellos pacientes gue fueron programados para
intervencion quirtrgica desde la consulta extema.

5.3. DIAGRAMA DE PROCESOS

Diagrama de Proceso la unidad de Admisién y Registros meédicos
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Vi. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
6.1. FICHAS TECNICA DE PROCESOS NIVEL 0, NIVEL 1, NIVEL 2:

FICHA TECHICA DE PROCESD NIVEL O

Atencin de
1'"'::1:“ . Salud 2. Codigo | Phem 3'““’":: wissora | ™ L | oot
b Especializaida o
g - el Gestlonar la admision, relerendas v contrarreferentias dal paclente, brindar atencian integral de
- Clbjetin salud especializada y sub rspeclalizada de fofra continua y de cafidad mediante |a promocidn,
R prevenciin, recuperacian y rehabilitacidin del dudadana,
B. Duedia el
Dérector|a) Ejecutiva [a)
pracess
3 R Organos ¥ Unidades Orghnicas, Departamantres, Unidades y Servichos Asistenciales quisnes brindan

sapviclos de saled en las UPSS ded Hospital Genersl de (a8

Ly N° 26843, Ley General de Salud,

Resolucién Seeretarial N* D63-2020-BAINSA, gue sprueda & Directva Acminisiratia N2 288~

PAINEA-2OR0-0GEP "Lineamisntes para & Implamentacicn de & Gestidn par Procesas en 5a-

B. Bage Legal T,

s  Eesclucidn Mimistarial i 226-2021-MINSA, qua aprueba las “Normas para |3 Elaboracidn de Do-
cumantas Narmativas del Minksieno de Salud”

% Ley N* 1765E, “Ley Marco de Modemizacdn de la Gestidn del Esteda”
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AEenciGn en Arencidn de 3uden
Centro Dhstétrion hospltalizacidn
PMOLIOS Atericianes de salied quirdrgica
Atencion en
Anestesiclogla ¥
Resuperacion
14, kndicador de
! Porcentajes de pacientes admitides ¥ atendidos
Deiempefio
15, Cantrales Evaluaciones y varificacian del cumplimianto

16, Recursos
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A AMARCA

FICHA TECNICA DE PROCESO MIVEL 1

PAA-03-
2. Codige | LIARM-
0

1, Wembre dal Gestbdn de la admisidn y
proceso Fapieiros M osins

1. Tipo de 4. W
Procesos Misiorial Wisrdidn (L1

Brindar prestaciones de admision y registros medicos en forma eflcierte y opartuna, conservar ardenada ¥
adecusdaments los registres midieas v mantener bz regerva de |3 informacion cliriey segun [
dispagiciones vigantas.

5. Objetivo del
proceso

6. Dugfto del

prtei Sefe de la unidad de Admisidn y Regisires Médieas

Persanal oue labora en la Unidad de Admisidn v Regstros Médicos, esi como o8 wsubos inbenmes del
Hasplital General de Jaén, y bos usuarios externos que requieran informacién de los méismas,

al  LeyN" 26842 Genersl de Salud

bl Ley 25414 Ley que establece los derechos de las personas usuarias de los sorvcios de
sabud.

¢l Loy N* 27658, “Ley Marco de Modernizacan de la Getidn del Estacds.

dj Resalusian Secretarial W 63-2022-MINSA, qui aanseba la Derectiva Administrativa N° 288
MINSA 2020/ DGPPM la Directva Administrativa N° 245-00GPPRMWINSA “Uineamientos para
la bmalementacion de Gestidn por Procesos ¥ Procodiméanios en ¢l Minasterio de Salud®

el Resaluckin de Secretaria de Gestisn Pdbca 8° 001-2016-PCM-5GP - Modifica Lineaméentos
para el proceio de impementatiin progresiva del Manual para Mejorar la Atencicn a b2
Cludadanda,

1] Ordenenza Regional M2 D3-2022-GR.CAISCR, que aprusha la sctualizsddn de [a Exiruciiefa
organica y el Reglamento de Drganizacicn y Funcienes—ROF del Hospital General de daén

gl Resshucida Ministerial NS 386-2005/MINSA guo agrucba la norma BEonica kS D42-
Pl SA TGS PAOL; “Norma témmica de salud de bas servicios de emergencia”

R LeyMN® 25323, “Ley que crea 2] Sistema Naclanal de Archives”.

[] Decroto Supromo M® D0SE-92-JUE, que apriebs &| Baplasmanto de la Lay N* 25323, solve

8. Base Legal creacion del Sistema Maclonal de Archivas.

[I Loy B® 30024, "Ley que cres of Begistra Maciona| de Historias Clindces Electranicas —
REMHICE".

k| Respluciin ministerial 214-2008 MINSA, gue sprusbs & npoma técnica NE 139-

AL NEAS IO/ DG AIN: “Marma Téendca de Salud para la Gestidn de la Historia Cliniea®,

I} Decreto Supremo N* DD3-2003-1U5, gue aprus=ba = Replamento de la Ley N° 20733, Ley do
Protsccidn de Datos Personabes.

m} Resolucin efatural §* 071-85-AGHN-1, gue aprueba las normas generales del Sstema
nacional de Archivas para el Sector Foblice Macianal: SNA (1 Administrador de Archivasg
5MA 02 Drganizacién de Bacumentas, SNA 03 Descripoian Deodmental y S 04 Selecoiin,

nl  Resolucion fefaturad N* 375-2008-AGM-), que aprueba la Directiva H° GO5-2008-
AENDMDAA denominada Foliadian de domumentes archisticos an los Archivos
integrantes del Sisterna Mecional de Archives"

g  Resplucién Jefatural N 012-2008-AGMN/1), que aprusba I3 Direciiva. 8" 001-2018-

LN DMDAS] " Morma paca 1a Eliminaciin de Dommentos te Archim en las Entidades del
Seg1or Piblico”

11, Procesos 13 Talidas f 13, Raeaplor Ninal dal

4, Proveedores 10, Entradas / Insumaos Mlivad 2 Bendacice praducs

14 &v, Pakamiwras N° 1289
Telédgna; 076 431550
laén - Cajarnarta




MAMNUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNDAD DE
# P ADRALSICIN ¥ REGISTROS MEDICOS }
Wersidn: 001 Facha: /10,2073 Paginas: 15 - 81 1 -
CAJAMARCA
Imskibisciars can Pracedimiamlos
Cormvenio, Sofcitud de admisian fdmisitn de admisian De la prastacicn de safud
particulares. pestionados
Institistharnss con
Carmeerin, Pracedimisntos
partieulares, Reghtros de Regisiros
Soldiud de HC Mkdics Middicas Lisuarics Internos y externos.
Actos méchoas y Gestionados
asEtenciales
14, Indicador da .
Pigianiaiia Lo detallara &n cada process
15, Contrales Evalusciones y verlfiacian del cumpliErsenta
16. Recursos
Recursas - Sistemas A KAR LIRS SOFT, 515 WES, SUSALUD WES,
Hu Informadticas RENSEC
Ingtalaclanes HE Equipes Sistemas de comunicacicon, telefonia
17. Elaborachtn, revisidn y aprobacldn
HWambres y Apelidos Crgena / Unided Firma y Sello Fecha
Orgdnica
) a
Unidad da
Haborade par: Ing. Denls bmar Admisidn y ‘,-'
Havvarra Rarmirez Registros ¥
Nédicas .
i
Revisado por: Lic Fony liménez Callawe

kg, hdartha Julia
Bermuy MNeirs
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s MANUIAL DE PROCESOS Y FROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
L P ADBISIAN ¥ REGISTROS MEDICOS
Wargidn 001 Facha: O1710/2023 Higinas 16- 81 ‘ L
ChtaMaRIL

FICHA TECMICA DE PROCESD MIVEL 2

1. Nombre del z. PRADI-LIARMN-DT- 3, T éa
Admigifn Kiisional | 4. Versisn | W01
procEto Chdiga ADng-a1 procesos
— 5. Qbjetive del Gestionar eficiente y oportunamente la admisidon de paciented gue solician o requiaren prastaciones de
process salud ded Hespital General de ladn
B Duefio del
lefa de la Unidad de Admisién y Registros Medicos
ProcosEn
3 Personal que labora &n la Unided de Admisicn v Registras Midicos, a5l coma bos wwsuarios internos del

Hosgital Gameral de ladn, y los usuarios externas que reguieran informacidn de los msmos.

a|  LeyN* 2684F General de Salud

B Ley N° 29414 Ley que establoce los derechos de las personas usuarias de lot sarvicics de salud.

£] Ly W" 20658, “Ley Marco de Moderrizacidn de la Gastidn del Estadn,

d]  Resolucéin Secretariad N¥ A3-3022-MINSA, gue aprueha fa Directive Administrativa N* 288-
MENEAS 2020/ DEPPRA Ta Directiva Adminisirativa N 245-DGFFM/MINS& “Unoamientos para |a
implamentacicn de Gestidn par Procescs v Procedemientas en el Ministerio de Salud™

e)  Resalucian de Secretans de Gestion Plblica N® D0L-B016-FOM-5GF - Modfica Lingamiertos
para ef proceso de implemortacidn progreshva del hManual para Mejorar la Atenddna la
Ciudadania,

11 Orgepanza Repionad N9 D3-2037-GR.CACR, que aprusba b actualizacion de ks Estractura
Orginica ¥ el Reglamento de Organizatian y Fundianes=ROF del Hoaplia! General de Jadn,

Bl Ressluckis Mimisterial NT2856-200E/MIMSA gue aprueha la nooma técnica M2 042-

ANEAY DEEP-YL: “Marrma téenica de salud de los servicios de emergencia”

ki Ly N 25323, “Ley que crea al Sistema Macional de Archinas”.

8 Hase Legal i] DeostoSupremo NY O08-923-JU%, que aprueba ol Reglamenta de la Loy WN® 25333, sobre
craaclon del Sistama Maclonal de Anchives.

il Ley W® 30024, “Ley que cres of Registro Nacipnal de Historias Clinicas Electrénicas —
REMHICE",

k| Resslucidn ministerial 314-2018 MMINSA, que aprueda & norma thcneca M 139-

MINEAS 2018, DGEAIN: *Norma Técnica de Salud para la Gestidn de fa Historia Clinies®,

[| DeoeioSupremo N° 003-2013-JU5, que aprueba el Reglamento da la Loy N° 25733, Ley de
Profeccion de Datos Personales.

m] Resaludian kefatural B® 073-85-AGN-1, gue apnieba las normas genarales del Sstema Maconal
de Archivos para el Sector fublico Nacional: 564 41 Administrador de Anchives; SHA D2
Crganizacidn de Documentos, Sk 03 Descripeidn Documental ¥ 50A 04 Seleccidn,

n)  Resaluekdn kefatural B° 375-M08-AGN-L, que apruska la Drectiva N° 005-2008- AGN/DMDWA
deraominada “Foliacicn de desumentos archivisticos en los Archivos infegrantes del Slistema
fisckanal da Archivos®,

a) Resalucian kefatural N° O12-FAB-AGMN/, que aprueta la Directiva M 001-2018- AGN/DNDASR
*Morma para |a Efménacion de Dooumerntos de Archivo on fas Entidsdes del Sector Fublico”.

10, Entradas / 12, Salidas | 13, Beceptor final del
. Froveadoras e 11, Pragedimientos. Broductos dut
Irstilucianes comn Sodickud de usuario
- L O1& storgada .
Cormepnin, enfarma Admisidn gn comuita externa Packerite admitida Usuariip en Salud
particulares. prasencial
Irestitisciamies con
Solictud de usuara Admiision on consiulta externa & Cita ptorgada §
m::" ! im' ET:'M on formia virtieal transes de canales digitales Faclente admitido it ol

oL AN EST RSt ?I.rhﬁ =
16 Ay Pakaruros N° 1289 .
Teléfana: O76 431550 .
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CAJAMARCA
Instifuciones Cam Selscltud urgente it atorgada /
rl ca
Cnn'!renlu. F Y Admisicn =n emergencla ekt ailkida Usuiarle en Satud
particulares,
Carsiufta Extarna,
Emergencia, Sodcitud do
i Pacienie admitide
HAlp e, padente cof Rdmisién en hospitalizacidn g /
Rafgrencia, aperiunidad R A Facienie Usuiarie #f Ssfud
Particularas, S hospitalzado
instituciones con guirtirgica
Conwenios
Alta adminstiativa
;’;:gfr:lc"‘ "rﬁ o ::'_' e Hi 'i"“ At admintstrativa de pacients. el pacients Usiario e salisd
ZACIan middico rratante. AR
14, indicador
5e detallard on cada procedimiento
de Despmpena
15. Cortroles Evaluaciones y verificaciin del curnglimiento
S 15, Recursas
Pakamuros Soft, uita 565 nsufta
Recursos Humanos 20 Sictemas Informatices &l wn:m I A, o
Instalaciones Equipos Sisternas de comunicacion, talefonia
HEI
17. Elabaracidn, revisidn y aprobaion
Morrhras y
Fi Facha
Agllidos drgana [ Unidad Organita rerea ¥ Sallo
1
{
Elaborado par: Ing, Denis imar Linidad de Admisidn y Registros |
Mawvarro Rasminez Médicos )
-I £
AN Lic. Jaomy diménex Oficina de Presupuestolel ; &u
e £allave Praneamients Esratégi . . . -
Lic A alfave
ErE o) e
i J'.
ILF.-':-' DR REG L, Raa b s, o
Aprobade por: Lic. Martha Julia Jete die ta Unidad de Admisdry L{ | .
Bermuy Meire Repistros Médicos =7 | o o b !
[N e T
MFE UE LA [ Lt
A Fx]
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FAANUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMAIENTOS OE LA UMIDAD DE

ADMEBION ¥ REGISTRROS MEDICOS

ll o,

Warsldn: 000

k.
T

CAJAMARCA

Fecha: 03,/10/X033 Pignas: 18 -81

FECHA TECHICA GESTION DE REGISTROS MEDMCOS

1. Mombre del proceso

Registras
Midlcos

IED3-LUAR M-

3, Tipa de
1. codigo rnmu-u

protesos

Mesional rvﬂﬂin

Objetivo del process

Gestionar eficiente y oportunamente, i como conservar adecuada y ordenadamente o
Registres Medicos de los pacientes atendidos en 2l Hospltal Generel de ladn, asd coma faciliar la
infarmacidn de las mismios 2 salicitid e los usuarios internas ¥ entemos; gerantizanda la
reserva de los datos y =n concardancia can las dispesiclones wigentes.

Duefio dol proceso

lefe de la unidad de Admisidn ¥ Registras Mbdicos

Alcance

Personal que labara en la Unidad de Admisicn v Registras Médices, asl como los usuarios
interncd del Haspital Genarat de ladn, v los usuarios edernos gue reguleran informacdn de los

mismos.

e

ST
- W 5

el

di

ki

Ley W® 26842 Genaral oa Salud

Ley M® 20414 Ley gue =stablece |as derechos de las personas usiarias de los
servicios de sabud.

Ley W® 27658, “Lay Marea de Madernizackin de 3 Gestion del Estada,
Resglucida da Sacretari de Gestidn Piblica N° 001-2016-PCM-5GF - Modifica
Lineamiento: para el procedo de nplemantaciin progrestva del Mamial para
Rtejorar la Aencitn a la Cludadania,

Bosclucidn Ministerial NEIEE-BO0EMAIMSA mue apruebs 3 norma técnica Ne 042
BAINEADESP-OL: “Marma téonica de sabud de los servicios de ermengentia”
Loy M* 25333, “Ley gue crea el Sistems Nadanal de Archios",

Decreto Suprema N 00§-92-1U%, que apreeba el Reglamento de la Lay B° 33323,
sobire creadidn del Sisterna Macional de Archivos,

Rescducldn ministerial 214-2008 /MIMSA, que aprueha |8 norms Tecnics ME 135
BAINSAS 01/ DEARN : “Morma Técnica de S3%ud para la Gestion de la Historiz
Cliniea®

Decreto Suprema MY 00E-2013-1U5, que apruebs el Reglamentio de la Ley W°
9733, Ley de Proteccion de Datos Persanales,

Respducicn Jefataral N© 073-85-AGN-1, gue agrueba las normas genesales del
Sstema Macionad de Archivos para el Sector Pubilco Macianai: SNA 01
Administrador de Archivos; SNA 02 Organtiaciin de Documentos, S8 03
Desiripcidn Documental y 584 04 Seleccidn,

Aesnhucidn Jefatural [° 375-2008-AGN-1, que spreeka la Direciiva N° 005-2008-
AERTNDAAl denominada “Folacdn de documentos archivistions en los
Archivos integrantes ded Sistema Macional de Archivas®,

Resadueitn lefatural N° 012-2008-AGN/, que aprusba ka Directiva N° 001-2008-
AGHfONDAAl "Norma para la Eliminecidn de Documentos de Archivo en las
Emtidades del Sector Fiblica”,

Preveedares

10. Entradas f

Insumod

11. salidas J
Producios

13, Receptar final del

I1. Procadimiemtos produCto

Helaraneisd o
Comtrarefarandas,
|reskituckanes con conyenios.,
particulares, Dacentiz e
Iruastigacidan, Oficina de
Calidad, pirss IrEritucianas

Cita otorgada al

usuara,

Solidiud del
Rgistro Medioo,

Consulls Extama
programada,
Seriido de
haspitaizacian,
Senvicio de
Emargencia, Clicing
di Calidad, Oflcina
de Docencia e

I irrvestigmciin.

Entregs de Reglstro
Médico al consultorio
médica pragramado an
CE

Histarka Clinica o
Regitio Medico
ENTFagana,
Entrega de Reglstra
iiddico al servicio de

hospitalizseidn
soficitante. Entrega de

Wt hospitaiisen godiae =,
&y, Pakamures B 1289
Teldlona: 076 431550
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Vargdm: D01 Facha: 0171002023 Phpines: 19 - E1 E .r
CAJAMARCA
Regestre Médlco
servicio de Emergencia.
Entrega de Registm
Meédico & Oficina de
Dptencia & investigacan,
Oficina de Calidad, Otras
Instituciones.
Salicitud da Pristamo de Historias Hiztoria clinica
uzarius iftemos en
ME,::;::T;B;: prestamp die glinicas 3 usuarios prestada 3 WiLEfioS ke o
- historia clinics Intermay Intermos
Entrega de copla simple a TR
fedatesds de historia
Usiarios internas Usuarias clinfca o registro médico ool
INSA,
euternes, MINSA, SUSALUD, 5“'“:::::’"43 para ustsarios intemos, | Copia simple o H:Jj;ﬂwu
Contraloria, PMP, Poder st e usuariog paternos, fedateada de Historia Contraliks :;r-m
ludicial, MiniEteria PibED, Historts clisea o MISA, SUISALLID, dhinica fedatoada Rodar Kdkcll F
iJtras instituciones Congraloria, PP, Foder | emitida, " | HHI.;
ridaides autorizadas Regtstro M e Judicial, Ministerio rni ARG
* g atras institucionas
P i astorizadas,
Insfifuciones autariisdas.
hi fha|. .d."- Fecuperacidn y
Admizién de consulta loriies iclcad archivamiento defa | Histosia clinies .
- para &l recupera i Unidad de Adrigidn
axlerns, sMergenca y Heistoria recuperada y v Reeglstres Méicos
Raglstras médicos. ¥ archiada.
archivamierto A
Repone de
historias Fistoria custodiada y
Unidad de admisidn y - Custedia y conserveckn | conservada Linidad de sdmisidn
T aats dis hilstorias dinicas ras medicos
e 54 pustodiay Y
conservacian
5e deraflara en cada proce dimiento
Evatuaciones y verficaciin del cumplimients
16. RBecursos
10 Sistemas Informiticos Pakamifos SOFT, cansulta SIS wal,
comsulta SUSALUD weh.
Camputadoras, impresoras, Copindoras,
W Equipas eEginer,
17. Elaboracién, rewisldn y aprobacion
MNambires y Organa / Unidad .
Apellides Organica
Elaborado por: Irg. Danis Imar Uridad de hdmisidn ¥
Mawarro Rafmira; Fegistros Médicos
i Hosoibaljae, ol pe i)
15 Ay, Pakamuros N° 1285
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i MAML AL DE FROCESDS ¥ PROCECI MIENTOS DE L& LSNIDAD DE
& "% ADMESIGN ¥ REGESTROS MEDICOS
‘arsidng 101 Facha: 00,10/2023 Pagines: 20-B1 ‘ Ir
CAJAMARCA

| . Lz, Gy Dicina de Pmumﬁ
v Jménez Collave | Planeamianta Estratégid”
JEIE

|.‘q,| o
s
. late de fa Unidad dis -

. Li
Aprobada por: ¢, Martha Julia Acieniside y fagistrad

Bermiy Meira L

Médicas Lt A

6.2 INDICADORES DE DESEMPEND:

FICHA OF INDICADOR DE DESEMPERD ADMISION ¥ REGISTAOS MEDICOS

Codigs indicador Fi=00- LA R -0
ProcesofProcedimiento | ADMISION ¥ REGISTROS MEDICOS
Evaluar la produccicn de dias otcrgadas on admision para consulta exterma
Oibjetive Evaluar la oportunidad de atencidn de fas Registros Médicos solictados
Evalusr |5 eficienca de fa atencién de les Registros Médices solidtadas
Porcantaje de wuarios stenddos
indicador Porcentaje de Registres Médicos atendida:
Tiermpo de sspera de atercion de 108 Usuanas
Finalidad ded indieadar | Evaluar L2 satisfaccién e la atencitn del usuaris
Tipa de indicador Captedad
i Mibmaro tatal usuarias en pspera de atencicn 100
Total, de usuasios standides
Porcantaje
Trimestral
Mensual
Er construcoidn
To%

Dalos esiadisticos

CODRDINADOR BE ADMISION ¥ COORDINADOR DE REGISTROS MEDICOS

wurs hasail gljaen pab. pe
20 o, Pakamuras N® 1285
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CAJAMARCA
FICHA DE INDICADOR OE DESEMPERD ADRMISION
Cadign indicador | PMO3-UARM-01-ADM-01
Procesa Gestitn de Admisicn

Objetive Evaluar &l porcentaje de oitas atendidas o poriunsmente
indicador Parcentaje de uiuariod admitidos sn ol hodpitsl Geneeal de Jadn,
Finalidad del Estabdacer la medicidn del ndmers de usuarias admitidas an bkas diferanies servigos de ingreso del
Indicador HEWL
Tipo de indicador | Cantidad
Humero de tendidas en admiiis
- pacienics aken =0 n 4 i
Total, de pacientes admitidas
Wnided de medida | Farcentaje
Frescupncia Semanal
Dportunidad de Diar
medida
Lines base En construccan
IMeta 30 %
Fuente de Diatos Datas estadictens
Respansable Coordinador de Admisitn en los puntos de Ingreso d= padentsas

v, Fadamuros N° 1285
Teléfono: 076 431550
lagin - Cajamarca
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P, ADMISIEN ¥ REGISTROS MEDICOS t
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Versidr: 001 Facha: 01/10/2023 Paginas: 11 - E1 ‘i s
CAIAMARTA

FICHA DE INDICADOR DF DESEMPERD REGISTROS MEDICOS

Céadigo indicador | PMEE-LARM-00-RM-02
Proceso Gestidn de los Registros Médicos.
Coracer la cantidsd de atenclones realizadas a los wswarios intemay y externos én |os Reglstros
Oibgative
Medicos,
indicador Parcentaje de paciantas atendidos an los registros midicas.
Eimalidad del Esrahlecsr by medickdn del porcentaje de solcitudes atendidas de o8 usuacios NEM0E ¥ EXTRINGS 8
indicados igs registros médicas.
Tipo de indicadar | Cantidad
i Hdmero de soliciiudes recibidas 2 S
Tatal, de salicitudes atendidas
Unidad de medida | Parcentaje
Freou=neia Sermanal
Dportunidad de
fids Ivianaual,
Linea bate En congtruccsin
Meta B % de las atenciones
Fuente de Datos | Dates estadisticos
Responsabie Coordinaddn de los Registros Médicos,

wvw hoamilaljsen.qobpe =
2 M. Pakamuros W 1289
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6.4 FICHAS TECNICAS DE PROCEDIMIENTOS:

PROE-UARN-

COmMEo O1-ADM-01-

ey ADKISION DE CONSULTA EXTERNA DURACION: PROC-O1

PROCEDIMIENTO

VERSIGIN [

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTD

Ohbjetive del
Procedimisnia

Estandarizar of procedimienta de la sdmisidn de consulta axterma

Alcance Es de aplicacidn obligatoria para of personal Admisianista de las vendznilias de corsidila ederma.

@ Loy W 25842 General de 5alud

Bl Ley N* 29414 Ley que establece los derechos de |as personas usuanas oo los servitios
de s=lud,

€] Ley M° 27658, "Ley Maroo de Modernizacicn de la Gastion del Estado.

d)  Besclucién Secretarial N 63-2022-0IM58, que aprueba o Direetiva Administrativa b°
2BE-BAINGASI02H/OGPPM |3 Directiva &cministrativa N® 245G FPR IS
“Lineamiantos para la Implementaion de Gestidn por Procesas y Procedimisntes en
&l Ministerio de Salud®

gl Resolucidn de Secretaria da Gastidn Piblica N° 003 -2006-PLA-5GP - IModdic
Lneamisntos pars ¢l pracesa de implementsddn pragresiva del anual para Mejoras
s Atencidn a la Ciudadana.

fl Osdenara Aegional M2 03-2022-GR CALCR, que apruabs 13 actualizaciin de la

Extructura Orgdnica v of Aeglaments de Organizaddan y Fundones—ROF del Hespltal

Genersl de ladn

Rasalwcidn BMinsterisl N2 385- 2006/ MINSE qua aprusha ks narma tdomica ME D42-

MENSA/DGESP-V0T: "Narma técnica de saled de los servlcos de amergancia®

b} Ley M 30024, “Ley que crep of Seglstro Nacional de Historias Cliricas ERecironicss —
EEMHICE",

I Resoluddn ministerial 214-2008 fMAINSA, que aprueba la norma téenlca N2 139-
PINSA 201E TN AIN: "Marma Técnlca de Salud pars & Gestlta de |a Historia Clinica”.

Il Decrate Supremo N 003-2043%-1U5, que aprueha ol Aeglamento de b Ley W° 28733,
Ley de Prateccién de Datas Porspnales.

iy k] Resolucdn fefatursl N* 073-B5-AGN-I, que apreeba las normas genersles del Sstema

Macienal de Archivos para el Sector Publico Nacionak: SHA 03 Administradar de
Archivos; Sha 02 Organizacion de Documentos, SMA 03 Descripcion Dacumental
Erl 0 Seleccidn

i| RAescfucion Jefatural B* 375-2008-AGMN-1, que apreabs ko Directive 87 005-2006-
AGK/DMDAM denamirada "Folacdn de documentos archivisticos an los Archivos
integrantes del Slstema Machanal de Archives"

Ususario atendidn; Hape referencia 2 bos usiarios que se acercan a k3 vemtanilla en forma ordenads

para realizar comsultas y sobdtar atencidn médica de consulta sxterms,

Base Mormativa i

iy w0

A Paciente admitido: S& reflere al usuaric que logrd realizar su admisidn, pasando a ser padente de
nuesthe hospital,
DME Docamento Nadanal de dertdficacion
gt UPs5: Unidad Productara de Samviche en Salud

H.UREF; Hoja de referencla Institucional,
5152 Saguro integral de sawd

wiows hosnitalizensob, pe
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IPRESS: imsptucion prostadora servioos de salud
REFCON: Sisterna infoomadticn de referencias y contra referamcias.

RECILASITOS PARRA INICIAR LN PROCEDIRMIENTO

Descripcion del requisite

Fuente

Contar con dacisneanto de identificacion

REMIEC, Dleirmas de migraciones,

Haaja de referenca institucional

IPRESS donde ce encusntra afiliadn

SECUEMCEA DE ACTIVIDADES

Descripcldn de la Actividad

Documentos gue Unidad de Responsable
8 gangran Organizaciin | [pussto)

Identificar al paciente: Presentacidn del DM fisico o Pasaparte
Werificar |dentidad: Verificas datos en REMNIEC o Registro de
Migracionies

Weriflcackin de aseguramiento: verficar adsoripeida a algin Tipa
die Seguro.

Resultaco: Fadanie afscrito a Seguro pdblicd o privacy, Paciente
particular, Paclente por coméenio, Paciente referido.

Reparte de
afiliacidn de
segura meédico del
FHT=T 0

UaRK Ahdmighanista

be ser un wsbario gue cuenta can seguro 515, werificar 315 ACTIVD
y establecimiento donde se encuenira pfiliade, Pasar a la actividsd
L sl pstd afiliada a nuestra IPRESS o a la actraidad 4 = et affsaon
b olre establecimigrte 515,

AR Audmizionisia

De ser un usuaro gue cuenis con olbro Upo de segues, conslderar
coma usuaria particular pasar a la actividad &

UARR Admigionista

& al wsuarle se encuentra afiliade a ofro establecimiento 515,
werificar en el sistama REFOOR, si cuents con referendia acthva para
nuestra estabiecimianto, pasar a la sctividad 5, caso contrario
informar gue debie Soudir & su edtablecimienta para ser atendido,

AR bdsmizianista

Werificar 4] & usuarid tens FIEnanes &n curso,

UARM Admizanista

5 Bl LHuBriD o cuenta con ATenNCioNes anTarkores, 5erd Un UsUara
nueyo, preguniar sl tlene ura erden médim refirlendo atenckin
esaecializads por & diagndstico referida.

UARM Aulsmisionisia

5wl pmwario 515 nuevs no Tieme ordenes médicas para atencidn
espacializada, Informar que deberd ser sendido por la
especialidad de Medicna General o fa gue Raga Su vece: comg
madicing  familiar, medicing  intema, geriatrla, padiatria,
pequiatria, segun sea & casa; pasar & la sctividad 10

5 el wuarle parteular nuswo ko Hene ordanes medicas para
stencidn agpecializada, generarie cita sahio paciente ancalogica
quie 5 ba amerita.

UARM Admisionista

% puenla con Stepddoneg & Sursd terd un pacienie Eﬂﬂtll’l.lid-ﬂ'.
informar al paciente el estada de sus atenciones, avalusr 5i ka
completsda |as Sodenes meédicas emitldas

UARM Aaomissontsta

i of pacisrite continuador ha completada |as ordenas Indicadas en
sis antarior cita, Comunicar |3 posibilided de cbtener s cita para
evaluztdn de resultados con la especialidad ratante o
interconsultas emitidas,

WEARRA Admisianista

1

Informar la disponshilidad de cupes para |a especlalidad antes
werificada, fechas y horarios de atencign.

LIARRA Adenizaonista

11

Registrar la admision emiiendo una ota médica pama @
especialidad solicitada on | fecha v hora establzcida,

> Ticket dw cita
= Hoja de Maciin LA RRA Admisianisia
2l HEl

Orientar al pacesnts sobee kb cits otorgeda, fecha y hors,
indicaciones presias de compatenca de admisian, Paciente debe
llegar al Hial DE 30 a 45 min antes de su cita para Triaje.

LiARRS Admisianssta

25

wisey s mia e, pol e e
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Procesas :
Nkl Mencian de conmuliormos aarnas
i, Flujograma de atencidn de admisidn de consulta extarna,
Anexas 1. Formatode ticket de clta del paciente
3, Hofa de filiacion del paciente nuevo.
APRORACION
HNombres y Spellides Grgans [ Unidad Orgdnica Fecha
Eaborado Ing. Denis Imar Uridad de Admisidn y
poar: Mawarrn Azmdrer H‘EI:I!"H Medicos
ol
§ Cli'll;inldlerEl.q:l.ﬂl.np“_ i
Rewisado por: | Lic. fhory liménez Collave Planesmiento Estratégioalic] A PR e Collawe
e o & GE PRESLPUIIO T
! o ESTRAL LG
e ok !.I“Hi'l.l"'n'.ﬁ .":‘
[ H 1 3l AL +
Agrabmky Lic. Martha Julia e "Tﬁ::;ﬂad“ b —
par: Admis E‘#ﬂlﬁ =
Bernay Melra Ml Lif, #An
CONTROL DE CAMBIOS
Wiersidn Seseldn del Pracedimlanta Dieseripcion del Cambila
oo Brimera versién Prirmera warsidn

Py hosnitaliaern.g by
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N* 2. FORMATO DE TICKET DE CITA,

= "

HOSPITAL GENERAL JAEN

RUC MITMAESI0
AL POy MLURRAKTANGA ARG #50 CERCADD . MEW
Toah £76: - SAY0FT

TICKET DE CITA
Cupo: 10
Fecha:, /06/2023 Hr: 10:15
Turno: (Consulta Extema - manana 08:00-12.00)
Servicin. CE TRAUMATOLOGIA 1 HGJ
Medica Oriopedista-traumatolog - CONSTANTING
CERMA ANTERQ
N®Historia: 375,
N"Cuenta: SR
Paciente: L MISAEL

SIS
Intercorsulla: Sif ) Mol |

Fecha; 12/06/2023 0507 Usua: dnavamor
Termingl! SRVSOLGALZ
Paciente debe llegar al hospital 30 minulos
antes de su cita para su TRIAJE
Fecha y Hora de Impresian: 12/06/2023 09.07

-_..:.:\.-,u,!,.._-\.,;i@;.|un:.mlg 1 e
28 Ao, Palarnures N° 1280
Taléfono: 076 431550
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ANEXO N* 3: FORMATO DE HOJA DE FILIACION DEL PACIENTE NUEVO AL HGJ.

= FOFTILEETL S BN
L PO LA TUNGE, T, IS = T s
PSP ELAL. | TS0 (-0,
B R iAL §A L Fagalal
LR At e =i ]
HOLIA DE FILIACKIN = 254
WerTEr delFage s [ [hymiie _OELTAS LS TVAN
iy Lrlgatrro h
P93 B KESTIE T OO e Mocgrs  Tgomioo 17 o ETES
e, sy
G pdnles = i'rrar T psmCid oW STliders  Esootol
EFar Tedosy  GATERSN GSYR
il
100 [EL AFILIAM
L 0 Dl A e Fi
St fe=rnn Dl
Frako
[T R
LIEr in hadmasix Tars e s
am s o
L s Fromnaie iy Cyrmes o -
Epurm-ae |- —— [
[CRTOE GEL TURIRCEL AFILADD |
BT 8 PR
T T S T f—— [
DT e wh
—— el s v ™
[GEERAGRES |
weti vy 0 pdlallakn.aal. pa ==
19 A Pakamuros N° 1189 -
[}
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Wersidn: 001 Fecha: 01102023 Péginas: 30 - 51 1. !
CAJAMARCA
Phi03-LIARN-
NOMBRE DEL ADNISHIN DE CONSULTA EXTERNA EN Suninalin £oheg "M’
PROCEMMIENTO CAMALES DIGITALES '
VERSION [ilia}
DATOS GEMERALES DEL PROCEDIMIENTD
Objetivo del Estendarizar &l procedimiento de admbsidn por canales digitales, para garantizar 2l fidl acceso a lag
P flmiant servicios de salwd del HG,
Blcance Es de aplicacion para & personal Admisionista de izs ventaniias de consulta externa
al Ley N® 26842 General dp Salud
Bf  Ley N® 20414 Ley que establece las derechos de las personas usuasss oo bas
sendicios de salud
cf  Ley N®ZFG5E, “ley Marco de Modemizagdn e la Gastldn del Estadn.
d} Resaluddn Seoretarial W* B3-2022-MINSA, que aprueba la Directiva Adrinssirativa
W™ ZRE-BAINSASIOENOGPPM [a Directiva Administratha W 245-0GPPIAINESE
“Ursamientae para b implemantacion de Gestion por Procesal y Procedimientos
en el Ministario d= Salud”
e Resoluddn de Secretaris de Gestién Pabica 8° 001-3016-PCM-5GP - Madifica
Lineamientos para ol procesn de mplemeantcion gragreshva del Manusd para
Mejorar |a Atencidn a la Cludadania,
fl  Ordenanza Ragiona N9 D3-2022-GRCAICR, que aprueba la actualizacidn de &
Estructura Drganicz y &l Reglamonto de Organizacion y Funciones—R0OF del Haupitsl
Ganeral de Isén.
gl Resoluckdm Ministerial NOZ8E-2006/8AINSN que aprueba la nofma Weenics NP 043
MIHEA/DEER- W “Narma t&enica de salud de los senvicios da emerganda®
R Ley N 25333, “ley que crea el Sistema Macional de Archivos®,
Base Mormatia il Deteto Supremo N* B0E-52-JU5, gue aprueba el Reglamento de la Ley N 15323,

sobra creacidén del Sistema Macional de Archivas,

i1 Ley K" 30024, “Ley que crea el Ragistro Wacoral de Historas Cinlcas Electranicas
= REMHICE",

k] Resaluchdnministeral 214-2018 /MINSA, gue aprucha |a norma bécnica M2 133-
MINSAS 2018/ DGAIM: "Marma Tacnica de Salud para ka GestiGn de la Historia
Clinica”,

1] Decrete Suprsemp N 003-2083-105, gue aprueba o Aeglamento de s Ley N° 20733,
Ley de Proteccidn de Datos Personales.

m)  Fesaluddn Jefatural B® 0F3-E5-AGH-, que aprusba las normas genersies e
Sisterna Nacional de Archivas para & Sactar Pdblice Maclonak: SNA 01
Administradar da Archévos; SHA O Organimddn de Documentos, Sha 03
Descripcicn Dacurmental Y SHA 04 Sebepthdn.

nl Resalecibn lefatural B® 375-2008-0GM-1, que aprusha fa Directiva N° 005-2008-
AGNONDAAl denominada "Faliacion de documentos archivisticos an los Archileos
integrantes del Ststema Macional de Archivas®,

o} Rasaleddn lefatural §® 012-2018-AGK,, gue sprueba |a Directhva N° 00A-2018-
AGMTINDAAl “Norma para.la Eliminacian de Bocumentos de Archive an las
Entidades diel Sector Piiblico”,

Definiciones

Usuarle stendido: Hace reforencia @ kos usuarios que se acercan a |a ventanils en forma erdenada
para realizar consultas y socitar atenddn madies de consulta extarma,

Paciente admitide: 5 reflers al psuario que logre realizar suadmision, pasando a sef paciente de
ruestro hospital.

a0 &y, Pekamures N* 12839
Teléfonao: 076 431550
Jadn - Cajgmarca
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MLREF: Haja de referencia institucional.
5B5: Segura imtegral de salsd,
BPRESS: instituciin prestadors servitad de salud
REFCON: Sistema Informiticn de rafarencias y contra referanoas
RECILASITOS PARS INICIAR UN PROCEDIMIENTO
[ Deseripeidn del requisita Fusnte
1 | Cestar con documents de identificacddn REMIEL, Oficinas de MHETACNGs.
Hoja de relerencs institucionsl IPRESS dandle se encuentra afikada,
SECUENCLA DE ACTIVIDADES
Documentos Unidad de Resporsshia
L'N Dawrripeion de ks Actividad PR SRS Ovgantzackin —
i fdmisionista
1 | Recepororar las lamadas telefinicas LhAR A Cail Canter
¥ Interpretar y comprender i3 salicitud o motivo de la lamada e&n LIARM Admisionista
atencida. Lall Center
Drlmtar. respecto @ Ies abenciones de corsulia  estema, drisionlsn
3 | cerivacidn  can anexos  de  dreas, unidades y o senvdas UaRAM call Canter
sdministratived del HG),
Verificar el lipe de segure del wsuanio soicitante de cansulta Reporiede T
4 | watema, con ¢l documenta de Identificacisn. ki LARM Sapcnaists
agUra mkdicn Sl Cail Center
LrFaari,
Do s6r N URJANO que cusnta con o segung SRS, wendicar el
. establecmiznto donde se sncoentra sfifado, Pasar a lo sctividad LIARE Admisionista
B &l msid afillado a nuestra IPRESS o 3 ks actbddad 7 s estd afiliada Call Cumbar
1 pitro =skablecimiento 515,
% Die sEF U UsUaa gue cusnla eon atro Tino d& seguro, considerar LIABN Admisionista
COFD UG particular; pasar a la mtividad & Call Center
5l &l weario s encuandra afilado 3 otro establocimienta 515,
verificer en ef slitema REFCOM, @ ousnls con re.fgunnn attiva AdriRonta
T | para nuestro establecimiento, pasar @ la acthidad 5, caso UARM Lk
cantrario informar gue debie audir & su establecimiento para ser
atemdido.
& ‘erificar sl el usuario tene alenckanos en cursg, UARR Admisionista
Call Center
i el usuario no cuenta con atenciones anteriorss, serd wn usuArEs Aibbdontita
9 | nuewo, preguntar si flene wna orden médica refirende atencldn uarmM Fill Canter
espoclalizada por ef dizgndstico referido.
5 @l usuaria 515 nuawa na tiene crdenes médicas para atencicn
especializads, Informar gue deberd ser stendido por la
espacialidad de Medicing Goneral o la que haga sus veces coma
i medicing  familiar, medicing interns, gerlatria, pedistria, LARM hdmisionista
peiquiatria, segun sea el casn; pasar a ia actividad 10 Call Canter
3 el uguario parbicdlar nweve no tene ordenes msdicas para
atencion especializada, generade oia salee pacente oncaldgico
qua s lo-amerita.
5 cuernta con atencianes en curso s=d wn paciente cortinusdar,
informar al paciente el estado de sus atenciones, svaluar sl ha AR ATy
completade las érdenes meédicas smitidas, Call Cenger
5i el pedente continuador ha completada las twrdenes indicadas
en sy antarior cita, Comanéar b poshilidad de cbtener su cita LIARM Bdrnigianists
para =valuacidn de resltades con la especialidad tratamte o Call Center
Interconsultas emitidas,

v | L et e
31 Av, Pakamuras 3° 1785

Teléfmno: 076 £31550
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fAANLIAL DE FROCESDS ¥ PROCEDIMEENTON DE LA UNIDAD DE
ADMISION ¥ REGISTROS MEDICOS t
Wersdn: 01 Fecha: 1/10v2023 Pdginas: 32 - 81 E [ .
CAJAMARCE
13 Informar o disponibifidad de cupecs para la especialidad antes AR Admigionista
verificada, fachas v horarios de atenciin, Call Centor
Regatrar la admslgn amitiends une cite médica para Ba | = Aegltro de
eapecislidad solicitada en la fecha y hara establecida. mi'ri.i.lm del AdrioniTi
14 PFacianta, LIAHAS
L3 Center
*Haja de
fillachin
Remizir mersaje de texio & los pacientes citades para les 1Wrmos
15 el dia sigisente, iInfermande y brindandn indicaciones para kb LEAHIA Admizionisia
atencidn médica. Paciente debe Begar al HG) DE 30a 45 min anies call Conter
e s cita para Trigje.
16 Comunicarse con ef paciente para infarmar la reprogramacian de LRI Admisitnista
sl Cita pOr cawsas espepoionales comunicadas. Call Carter
15 Madificar o eliminar la facha de ld otz médica a sulicitud did AR Admisicnista
pacinie enwna llamada Call Center
Otros
Procesos
Agencién de consultorics exiemes
Relackonados
1 Diagrasms de Flujo del Procedimisnbe consulta extarna en caniles digitales
A 2.  Reparte de llamadas realizadas por rapragrameciaras
3. Esporte de llamadas recibidas
APROBACION
Grgana  Unidad
Mombres pifidas Firwma v Sello Fatha
Y Ap Orind ¥
/—‘ J
Eiaborada ing, Denis lmar Uredad di Admedsldn y [r
por Mavarro Ramirez Fegistros Medicos : (',':'1';"!
Revisado Lic, Sharmy iméne:
por; Callave
Aprobado Lie. Martha Julks Infe de la Unidad |:|-u|-__4:-: 73
por: Barmuy Nigirs Admmisidn y Registros' - [
""" Midicos o ofooof SF 2
| T ny 1
CONTROL I CA
Seccion dal Procadimionto Descrigeion del Cambio
Primera versign Primera versidn
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P i MAMLEAY, DF PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS DE Lt UNIDAD DE h
ADMISION ¥ REGISTROS MEDICTS

Wersion: 001 Facha: KFLOSF033 Paginas: 37 - 1 h .r
CATAMARCA

PRADS-LARN-0 -

MOMBRE DEL CODIGD | . oi03 PROC.03

OLRACIN:
. T ADNAISIHIN DE ERERGENCLA

VERSION 01

DATOS DEL PROCEDIMIENTO

Objetivp del
Esrandarizar el procedimlents de B agmision de emergenda ded HEL
Procedimisnto

Alcam Es de aplicacidn para el personal Admigdorista de las ventanilas de consulta externa,

a)  Ley WN" 26847 Gereral de Sabud

bl Loy N® 29414 Ley que establece los derechos de las personss usuarias de los servicias de
saliud

¢} Ley N 27E5R, “Ley barco de Modermizacion de la Gestign dol Esado,

dl  Resoluclén Secretarial M* 63-2002-MINSA, que aprisebas ks Directiva Adminlstratha N
2EH-RAIMSASEDI0 OGP B Diredctiva Adminstrativa M° 245-0G PP IMINSA
“Linsamienles para la implementaddn de Sestidn par Procesgs y Procedienientog &n al
Iinistero dz Salud™

&l Resalueidn de Secrataria do Gestidn Pdblica MN™ 001-2016-POM-SGP - Modifica
Lineamienas para gl proceso de implementacien progresiva ded Marwal para biejorar la
Atendan a la Cudadamds,

fi  Drdenania Regional B2 03-2022-GR.CACR, gue aprueba la actuadizacidn dela
Estructura Orgdnica v ¢l Reglamente de Organimacidn y Funcianes—ROF del Haspital
General de ladn,

gl Resalucian Minsterial N2386- 2006/ TN que agrusba la norma [2Cnica NE 042-
MAINSADIEER-WEL: “Narma técnica de salud de los sendclos da emengencia®

h)  Ley N 25323, “Ley que cred ol Sistema Nacional de Archives®.

[ Dwooetn Suprems N® 008-92-FUS, que aprieba 2 Raglamento de fa Ley N 25333, splre
creacion dal Sistema Maclonal de Archivos

I Loy N* 30024, "Ley que crea o Registra Nacional do Historias Chinicas Electrdnicas —
REMHICE".

k] Besoluciin ministeriol 214-2048 MMIMEA, gue aprueba [a nonma tecnica N 133-

BAINEA 2018/ DS AIN: “Norma Técnica de Salud pass la Gestidn de |a Historks Clinics™,

| Decrote Supremeo N* 0083-2013-5U5, que aprushas e Reglamento de la Lay N° 25733, Ley
de Proteccidn de Datos Perscnalas.

m|  Resebickin befatural N 073-85-A0M-1, que sprieba |as noemas gencrales del Sstema
Macional de Archieas para el Sector Publico Macional: SHA 01 Administradar de Archivag;
5MA 03 (rganizacicn de Documentos, SWA 03 Descripeidn Documental y SNA 04
Cedeccitn.

nl  Aespduciin defatural N* 375-2008-A0N-1, que pprueka la Diepctiva W° 005-2008-
AEHN/ONDAAL denomineds "Foliaddn de documentos archavisticas en los Archivos
integrantes del Sistema Nacdonal de Archivea®.

o] Resolacion Jefatursl W 013-2008-AGN/], que aprucba la Directiva N° 001-2008-
AGN/DMDAA "Morma para la Eliminacisn de Documenios de Archivo on las Entidades
del Sactor Pdbiica”.

Usuario ntendido; Hace referencia a hos Usuarios gue se atercan a la ventanilla en forma andenada para
realizar consultas y solicitar atenchdn médica de consulta externa,

Baze Mormaliea

Dok Pacherte admitido: Se rafiere al umuario que lognd realizer su adrnision, pasando a ser padiente de
nuestro hospital.
bz Docurnento Nacional de ientificacdn
Siglas UPSSE: Unided Productora de Senvido en Salud

H.REF: Hoja e referencia i bibtia rol

WL e b RN B e o
37 fog_ Pakamures BT 1289

Tetéfana: (176 431550
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MANLUAL DE PROCESDS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ADMISION ¥ AEGISTROS MEDICDS

Versién; 001

Fecha: 01/10/2023

i Tl

Piginas: 38 - 81 CAJAMAREA

5I5: Sagura integral de sshud,

IPREES: irstitucicn prestadara serdcios de salud
REFCOM: Sistema Infarmiitico de refarancias y contra referancias,

AECRULSITOS PARA INICIAR UN FROCEDIMIENTD

Deseripeitn ded reguisite.

Funmte

Cantar can docwmenta de idertificacién

REMIEC, Oficimas de mipraciones

N
i
X

| Hoja de referendia institucional

IPRESS dande se encusntra aflliadn.,

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

Drexeripeicin de Ea Actividad

Unidsd de
Ovganizacidn

Respapsable
fpuasto)

Datumentos que
58 BEMIAVER

Verificar que ha ddo stendids en Trigje de amenfendda v e
encusntre ganerado su ticket de Triajm

UARM

Verlficar e tipo de seguro del padlente con 3 informacidn que
proporcions ¢ acompafianie o & mismo peciante, <on
documentos  de  dentificacidn, consultz en portales de
SUSALUID, 55, ESSALLID.

Reparts de UAR
afiliacidn da
sEEuro médico

ded usuaria,

5i ol paciente cuenta con otro tipa de segurn, considerar como
usuaria particular; paser & e actividad 3,

LARM

Si el paciente eupnis ton sepura 585, sa atendrd sigubando la
acthadad 7

LI&RM

Siel paclenta cuenta con una referancla de emergencia, selicitar
la verificacidn ¢ visade del decumente & la Unidsd de
Refersnceas v contrarrefaramclzs, da proceder continuar a la
actiwidad 7, d= no proceder g2 infarmard al usuaso la posibllidad
de adgmésidn directa sin rafarencia, & triaje ha generado U
ticket.

UARM

5i el paciente no =4 identificado y re Se cuerita Lon un medeg
fisico @ dighal probatera de identificacién, serd considerado
paciente WM, y por ley de emergencia Se pracederd diendo
carmsiderado paciente partioular hasta gue se regularice s
identificaddn, s= corrabora mfocrmaeddn con asistents social,

Validedidn del motiva de ingreso para el paciente 515, 3i el
mativa de ingreso cuesta con otrs fuents de fimancamianta
|SOAT] o sl la atencidn s redbe con fines esteticod, i
considerard como una stencidn particular, se informa al familiar
o pacsante sobre |3 cobertura de seguro. (planes de seguro PEAS
¥ COMPLEMENTARIOS de 515) Coordinscidn can & dres oe

LIARM

| SeguTos Privadas s 13 fuenie de financaméenta no o5 ol 515

j@ regstra B admisidn con los datocs verfficados v Triaje
respectivo, con a8 corsideraciones y valoraciones anteriares,
informando al paciente o famiiar al registro.

UARM

Agerturar histana clinica de farma manual o automitica si es
paciente nueva, crear la carpsta e impresidn de bojs de filiacidn
=n fisico e tants o autcrmatios el sistema wab hospltalaria.

Carpeta de UARM

Histarla clinica

Regstrar la admisidn v alta del pacienta #n el reporte diano en
formato Exosl,

UARM

11

D¢ ser necesario, imprimir FU& v boja de atencidn oce
emergencia en lanto = sulometice con el sistema web

hospitatario,

*Formata unlce LARM

de atencion

1

Beafisar [ traniferencia del pacieste de amergendla hacla
hospializacidn, can |3 histarla flsica o electrdnica [de tenerse
implementado} y con la ceden de hospitalizacion.

*Hala do UARM
atendidn de

Smargencia.

weanir hpspliaksen pob. po
dy. Pakamares N 1269
Teldfana: O 431550
Jaén - Cajamarca
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H"'“-‘L SAANLUAL DE PROCESCS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ADMIEION ¥ REGISTROS MEDICOS 1
Wersign: 001 Fecha: 04/40/2023 Péginas: 39 - 81 CAIAMARCA
Solichar 3 Historiz compheta del paciente al personal de turno LigARY
s del archiva, siempre que s=a ordenade per & médico Ratante
pard complementar o cansutEr antecedentes, gue apoyen a la
atencicn de ermargencia.
Bealizar &l movimiento de histasiz ongingl, para garantizar i3 | Orden Médica de LIARA
ublcacidn y lcalizacion de la misma, a kas servicios destinadas. soEciud de
14 | 5ila historia es solicitada justo después del slta, sera otorgada | hestorda completa
cormd préstamo par el lapso de 43 horas previa autorizaddn de
la umidad de Admision ¥ Regestros médicos.
Ortros
Procesas
A S Atenclon de consultarios cxtemos
L. Flujograma de admizién de emargencia,
Ancwas 1. Heparte de consulta S5,
1. Formato de reporte de admilsidn de emergandia,
APROBACION
Nommbres y Apellidos G / Unided Firmaa y Sedio Fecha
Org-nica
[
Elborado Ing, Crnis Imar Uridad e Admisidn y C
s Navarro Ramirgs Registras Médicos ﬁ“
| —
il
Oficina de Presupueiial 107 NE SRR
vt | vetormimire | e | e L
Emratdgico  "fir |t 7 I
S e
oo data Unidadde |1 7o iy
Aprobado i 1] e 5 5
por: e ““'ﬂ: N Admisiany Registras | | -Vfg' .
Pl pdddicas e _.'.'.'Ii. it i
:'.'.!:'-'u-'. ETROS
COMNTROL DE CARABIOS
Versidn Spccidn del Frocedimisnto Deszrpestin del Cambio
Primera verdidn Primera wersidn

e, b pl i iy mky, ot
39 Ay, Pakamiuros N° 12E9

Teléfona: 076 431550
Jaén - Cajamarnca
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B ) MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS DE L& UNIDAD DE t
AOMISION ¥ REGISTROS MEDICOS

Verdian: 001 Fecha: O04/10/2023 Faginas: 43 - BL h.r
CAIAMARCA

NOMBRE DEL ADMISIGN A HOSPITALIZACION i OGO PMO3-LARRM- 01-ADR-01-PROC-04
FROCEDIMIENTO DESDE COMSLILTA EXTERMA, i ; VERSIGN o0l

DATOS GENERALES DEL PROCEDIMIENTD

Ohjativo del Estandarizar gl procedimiento de k agmisidn a hospislizacion de padientes de comulta externa con
Procadimients aportunidad quirdrgica.

Es de aplicacion pare el personal Admisionistz y personal asistencial para la hospitalizacién da los

Hiknea pacientas con opartunidad quirirgica.

al  Ley N* 26842 General de Salud

bY Loy N* 29414 Ley que establece los derechos de las persanas usuarias de los sorvicics de
sahid,

€ Ley N 27658, "Ley Marco de Modernizackin de la Gestian del Estado.

d]  Resglucsin Secretarial N° 63-2022-8IN5A, gue aprueba a Directiva Administratea N 288
AMINGA2020/0GPPM | Directiva Administrativa N* 245-0GPPM/MINEA “Lineamientas
para la Implementacdn de Sestidn por Procesos y Precedimientas en el Minstero i
Sadyd®

¢] Resclucidn de Secretaria de Gestidn Piblica B° 001-2016-PCM-5GP - Madilica
Uneamientos para el procesy de Implamentaciin progresiva del Manual para Mejorar [
Atencian & la Cudedania,

fi  Ordenanza Regional K2 D3-2022-GR.CALCR, que apruebs |a actuslzacion de b Estructura
Drgdnica y &l Reglamento de Organizacion y Funcionas—ROF del Hospital General di ladn,

gl Resalisgian Minsterial N93EE-2006/MINSA que aprusba la norma técnkca NE 042-
WENSA/DESP-VD1: “Narma técnica de salud de los servcios de emengencis®

B)  LewN® 25323, "Ley que crea 2| Sistema Nacionsl de Archives”,

Base Mormalive

i1 Desrets Supramo N*008-02-FUS, e aprusha &l Aaglamento de s Ley N™ 25333, sohre
creacidn del Sistama Macional de Archivas.

i} Ley N 30024, “Ley que crea el Registro Naclonal de Historias Clinicas Electrinias —

REBHILE".

k) Aesglucitn minsterial 214-2018 JMINEA, qua aprueba b norma becnaca WP 135

BAIMEA 018 HGAN: “Mema Ticnica de Salud pasa la Gasthdn de 3 Historia Cinica™

Decreto Supremes N 003-2013-1US, gue apruebs ol Reglamento de la Ley N" 29733, Ley de

Protecciin de Datos Personbles

m)  Resolucidn lefatural N* OT3-85-4GN-), que apruebs las normas generales del $stema
Macional de Archives para ef Sector Plblica Macional: SMA 01 Adrinlstrador de Anchivas
SNA 02 Organizacidn de Documentos, SHA 03 Descripelén Documental y SRA 08 Saleccidn.

ni Resaluddn fefatural B° 375-2008-8GN-0, que aprusba bs Directiva K* 00%-2008-
AGHNDNDAAI denominada "Faliacion de documentos archivisticos en lod Archives
integrantes ded Sistema Macional de Archivas®.

0] Resalugidn Jefatural N° 012-2018-8GM/), gue aprueba |3 Directiva N 000-F018-
AGH/DNOAA "Marma para ks Eliminscidn de Dotumentos de Archive an las Entidades del
sector Pubica®.

Usuarle atendido: Hace ralersncia 3 05 USUATics cue S& a¢ercan & \a vantanilla en forma ordenaca para |
realizar contultas ¥ solicitar atencidn médica de consulta externa

il Paciente admitido; Se refiere &l usuario que logrd realicar su sdmksién, pasando a ser paciente de
niaestry hospital.
DNz Documento Mecions de lgenificackin
Sias UPsS: Unidad Producters de Servica en Salud

H.REF: Hoga de referencia irstitucional,
515: Seguro integral do salud.

wurw. hasaitaljaen gob. e

43 Av, Pakamuras N° 1285
Teléfono: 076 431550
Jadn - Cajamanca
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MAANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS BE LA WHIDAD DE
ADaAISION ¥ AESISTAOS MEDICES

Iy
el

: L 44 .81 .
Wiersidn: 034 Fecha: 01,/10/2023 Figinas: 44 - 8 o
IPRESS: incttucion predtadors servicles de salud
REFCOMN: Sistama informidtica de referencias v contra referenclac
REQINSITOS PARLA INICIAR LN PROCEDIMIENTD
- W Dascripeion del raguesiio Fuerita
1 LoNERon SEUL o8 REMIEC, Oficinas de migraciarmas.
identificacitn
k] Hija de referencia inssitucianal IPRESS donde se encupenira afilmda.
3 Drden de Hospitalizacin electrdnicd | s tracante.
o fisca
Historia dinics completa fen medio
Enfermesria oe consulls ext
! digializado o fisga) .
SECUEMCIA DE ACTIVIDADES
Dacumentos
Unidad da
[y Desoripcidn de fn Actividad Gl 58 Organiucit Respansalble {puesta)
peneran

vesilicar e tipo de seguro  del

. = oriede
pacientes con ln informacon que hpm TP
i |
N propordone el scompafante o @ saguito LIATM
mismo padents, con documentos de wskcics del
identificacian, consulta en porales R

el SLISALLE, IS, ESSALUDL

5i as pacients 515, verificar & ol segura
2 se encienfra wigents  y o ol LARM
establecimiento de afiliagion

5 g5 paclents 515 afliada al RE)
Verificar que e presente bos 2
reguisitas: Orden de Hospialzacian
¥ la histaria cénica completa. Como
requisitas  Indispensables  para
continuar con o procedimiento.

%4 ps pacient= 5IE afiiada & otro
establecimienta, sard un pacients
refarido. Werificar que fe preiente log
3 requigios; Hola de roferencla
vigante vy con coberturas de fechas
para una haspitalizeckin visado por
referencias, orden de Hospitalizadan
y la historia clinica compieta. Como
reguisitos  indispensables  para
cantinuar con &l grocadeniena,
5wl paciente no cuentd cam un
sepura de salud, o pertenece a otra
fuente de finenciamienia £amo
L ESSALIID, se considerard como LA
pacianta particular, te coording oan
el drep de seguras privados de ser
MECESITI].

Realizar el registro de (2 admitidn én
[£] el sistemma hospltalanie de Admisidn LA
para hospitalizacian
Entregar las docurrentos al persanal
dg enformeria de conidlts exberra
pafa hacer efectivs o trastado a
hospitalizacidn.

UARM

LARM

A RRA

v HosislsjagnAp.od
b Ay Pakarmures K™ 1253

Teddfono: 076 431550
laén - Cajamarca
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BIARNUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDINMIENTOS DE LA UINIDAD DE
ADNAISIGN ¥ REGISTROS MEDICOS ‘}
Wargign: 001 Fecha: 102023 LE 45+ 81 i -
IR cha: 01/10,2 fAginas i 9
De ser necesarlo impemis Fua en
tanto 5e implementz Ly
. autamatizacien ded sisterna M
haspitalaria.
Realizar el mavimiento de la histors
hada el luger de desting, ndicandn
¥ como moths b admisién 2 UaRRa
haspitalizacitn,
Acparte de
Reglstrar el reparte de pacientes wdrvisian 3
admitidos @ hospitakizacidn desde | oo s
10 consuha externa con opartunidad | | gee | | UARM
auirtrgica. Consuits
Exl=rna.
Otros
Proceuas
P Atercidn de poreulbonios extermos
1. Flupagrama de admision a hospitalizacién desde la consulta externa,
ATEHCE 1 Foomato de orden de hospitallzacdan
3, Formato de hoja de referencia instfucional.
AFROBACION
Mombres .
¥ ﬁ"':::"‘l:'“ Firma y Seflo Fecha
Apellidos
ing. Denis
Elaborado | o Unidad de Admiziény
P! Mavars Registros Mbdicos
Ramirez
Rvidiad GLBEnSD AR
Lic. Jhary Oficing de meﬁ i, L j
Ll liménez y Plansamienta va . - " e i e e
Coliave Estratégicn 15y ok S dlope e Colldud
H.-" REAIE) nni:Truufuu:TnM
[
Lie. Martha ] [
Jugla Unidzd de .ﬂdmlfﬁnf [t
Berauy Reglstros Médices |
Meira | o
CONTROL DE CAMBIOZL
Versian Secclon del Procedimiento Deseripeion del Camble
ool Frimera version Primera versidn
wrany. hospitalieen qndLoe
4% Ay, Pakamures N° 1289

Teldtona: 076 431550
ladn - Cajamarca
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MEMNLIAL OF PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTDS DE LA UNIDAD BE
ADMISION ¥ REGISTROS MEDIDNS

ﬁﬂﬂr

b
Vierdidn: 001 1;

Fecha: 031,740,/2023 Paiginas: 4% - &1

ALTA, CODKEE PR LIA R =004 D801 -PROC-05

MOMBRE DEL

ADMINISTRATIVA | DURACION:
PROCEDERMIENTO VERSION o0l

DEL PACIENTE

DATOS GENERAL DEL FROCEDMMIENTQ

Objetivn ded
Estandarizar el procedimienta del afta administrativa del pacisnte m 125 ventarillas de admisidn
Pracedimisnto

Es de aplicacidn para el persanal Admisionista y prrsonal asistendal de los sendcios de amargencia y

kaspliafzacian,

al  Lay N* 36341 General de Salud

bl Lay N™ 20414 Ley que establece las dereches de las personas vsuarias de los servicios de
salud.

el Ley N* I7G5E, *Ley Mareo de Modernizaddn de la Gestion del Estado.

djf Besaluclon Secretarial M° 63-202 2-MINGA, gue aprueba |a Drectiva Admirdstrativa N° 258-
FBSA/ZD20/DGPPM 1a Directivs Adrinistrativa N 245-0CPPRMINSS “Lincamiertos
para la Implamentacién do Geetldn por Proceses y Procedimdantas en el Minlsterls de
Salud"”

e] Hesolucidn de Secretaria de Gostidn Publica N* 001-2016-PCM-5GF - Modifica Lineamientos
para =| process de implementacion progresiva del Manual para Mejorar  Atencidn a [z
Clugadania,

fl  Ordenanza Regional M2 D3-Z032-GA, CANCR, gue sprusba o actuzlizacion de fa Estructura
Orgdnica v ef Reglamento de Srganizacidn y Funciones—ROF del Hespilad Genersl de Jadn.

gl Reschucicn Ministerial MEIEG-2006/MENSA gue aprusba 2 norma técnica ME 042-

B INEADG5 F-V01: “Normia tdonica de salud de los servicks de emergencla®

h)] Ly W 25323, Loy gue ored gl Sstema Macional de Archivas®™.

i| DecretoSupremo ¥ Q0893 UUS, gue agrueba el Beglamento de |3 Ley M° 25333, sobre
creacian def Sistama Macional de Archineos,

il Loy N® 30024, "Ley que crea ol Rogistes Maclenal de Histarias Clindeas Electrodaicas —
REMHICE®.

k] PFesolucdn ministerial 3142008 /MIMSA, qus aprusha la norma tdenica BE 133-
MINEAS OB/ DGAIN: “Narma Tecries de Salud para la Gastidn de ki Mistoria Clinica®.

Il DeceteSupremo N D03-1033-1US, que aprueha « Reglamenta de la Ley N° 29733, Ley de
Prateccicn de Datos Personales.

m] Resolucidn lefatural W° 073-B5-AGM-, qua aprueba las normas penerales del Sstema
Wacanz! de Archivos para el Sector Piblico Macional: SMA 01 Administracar de Archivas;
EHA D2 Organlraciédn de Dotumentos, $M& 0F Descripeidn Documental v FHA 04 Selseeidn,

nl  Fesolucion Jefatural M® 375-2008-A0M-1, g aprueba = Directiva B° 005-2008-
AGNDNDAA dapominada “Foligclon de decumentos archivisticos en los Archivos
integrantes del Sisterna Macional de firchivos®.

o} Resalucidn Jefatural M 032-2018-A4GM, que aprueba | Directiva N° 004-2018-
AaM/DHDAK *Morma para la EBminacidn de Docwsmentos de Archieo en las Entidades del
Sactor Pdblica”,

Baso Normativa

“'Tf,‘ffﬁ

=

Ususrio atendido: Haps referencia 2 s usuarios que w2 acercan & la ventanills en farma erdensda para
reallzar consultas v selidtar atencidn médica de consulta externa,

Patiente admitido: Se refiens al usuanio qus legrd reslizar su adsmision, pasando & ser paciente de nuestro
hospital,

De=finiciones

on; Doguments Naclonal de Mentificackin
UPSE; Uridad Productora de Servicio en Saled
H.REF: Haja de refererncs matitucional

KI%: Segura intagral de saled.

Sighes

whnr hosnitalinpmn pon.on —

44 A Pakarnures N° 1289 @
)

Telétana: 076 431550
Jaén - Cajamarca



e MAMUIAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIBIENTOS DE LA UNIDAD DE
ADMISIGN Y REGISTROS MEDICOS

u
el

Versdion: 001 Focha: 01/10/2023 Paginas: 50-81 CAJAMHARCA

IPRESS: mstftucidn prestadora servicios de sabud
REFCON: Sistorna informétioo de referencias y contra referencias,

RECUISITOS PARA INICLAR LN PROCEDIMIENTD

N Doscripeidn dal requisite Fuenta
Historia ciinlca o atencidn miédica
1
[aka Midien ratants, departamento responsable
Documentacion de afencidn walidada
2 BAedl ! |
T i e S edico tratante, departamento responzable
Documento de Meatificacidn deal
3 7
R Paciente o familiar.
4 | Papelstade alta médica. miadico tratanie, depanaments respaniable
5 | Hoja de contra referancia haddica tratante, depararenta respaniable
SECUEMCIA DE ACTIVIDADES
N Descriptidn de la Actividad ue 50 T Responsable (puesto)
% Organizacién {
peraran
Recepcion de |2 historia cénice dal
1 sl LARM

paciente oan alta médica.

Solictas documento de identificacidn
2 | al patiente saliente, para verilicar con LEARRA
la imfarmaciién de la histaria ciinica,
O ser ¢l caso, soficitar al paciente o Farmang
familiar la firma correspondientes a dimico da
dichia abencidn en ¢l formata dnico de anencitn
atamtidn [FUAY. {ELIA}
De tenerse implementade, registrar
4 | & alta adminlstrativa ifzands UsRM
gigteml hagpitalaris Pakarmuros Saft
De s wn poecisnte stendido por Haja dne
referonca, hacer la  entrega  al ealiicr]
5 tamiliar o paciente de s formatos de roferencia LIARM
contra  referencia  cofrectamente
regitradog.

Sellar can el wisto buene de admisidn | Visado de
an la papelela de alte, misme que | papeleta de
consta de 2 copias criginabes, acoplar alta.

& | uma copia en la histaria dinica del LiaHnA
lpacicnic y entragar B atra restante a
pacienie pars que = |e permita la
salida on los contrales de wigilancia,
Informarle v despadir al pacients y
7 | familieres, comunicanda el fnal de fa LI&RM
prestackin brindada.

Regitro gn aplicative Excel gl alta &n
admisdn  del paciente saliemto,
8 | consgnande datos de fechs, hara, LIAR R
cates ded acom paiiante, too de aitay
mddice que da el alta,

Realizar el movimiento de histaria Soficit ud
original, para garantizar la ublcagidny | justificeda
9 | localizacion de fa misma, a los o historia LisAsA
sefdelog destinades, 51 |a historia es | complets
sodicitada justo después dol alta, serd

Liadnd

YW TOEBELania i | o] L0 T

o] Ay, Pakarmures N* 1283
Teldfama: 076 431550

Jadn = Cafamarca
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MAMLIAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTS DE LA UNIDAD DE
ADMISIAN ¥ REGISTROS MEDICOS

Tt

Versidn: 901 Fecha: 00/10/2023 Paginas: 51 - B1 CAJAMARCA
atorgada como préstame por ¢l lapsa
de AR haras previs aulorization de la
unidad de Admisidn y Registros
rredicad,
Emmitif reporte disdio a4l Archiva R=parte
clinica, de & bsta da historzs | genesal de
completas gue hayan sido prestadas | préstamo de
10 después del alta v estac havamn histories LIARBA
cusmiplics o estén 2 punto de culminar clinicas
las 48 horas reglamentarias de
préstama.
Oiros
Procesos
Arancitn de cansullarios. externog
Relaclonados '
1. Fhijogramade k& alta adminréstrativa ded pacienta.
AneKos 2 Formato de papeleta de aie
3. Formato de haja de coptra referencia
AP AT
Membres Oegana
¥ inidad Fecha
Apeilidas Drganica
Ing. Denis Unidad de
Elabarada brar Admisian v
e Mavarra Registros
Rarmirez Médlmﬁf
m:iﬁmj; afi
Lic. Presuplia! '
RﬂH‘Iiii-D Jlm.:h';;"l :ll--rrII o " s =
% L, drlfs AR w2 Collave
e Collave | Planeamigiia: i :J:'I?Liilfrri;ltlﬁm ¥
Erabigicn” i i ESTRATIGICD
Lic.
Aprobada fdartha
pur Juills
Bernuy
MNeiqg
CONTROL DE CAMBIDS
Spccidn ded
Versidn P Rt Bescripcitn del Cambio
ool Prienera versidn Primess wersiin
vt tersnibl et b, e s
51 Av. Pakamuras N® 1208

Teléfono: 076 431550 oy

lagn - Cajamarca o
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MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD OE L
ADMISISN ¥ BEGISTAOS MEDICOS

Vergign: 001 Fecha: 01/10/2023 Paginas: 54 - 81 % 1'?

AMEXD N°3: FOAMATO OE HOUA OE CONTRA REFEREMNGIA,
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MANUIAL OF PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDRD DE t
ADRAISION ¥ RESISTAOS MEDICOS

Wersing 0al Fecha: 01/104/2023 Pdiginas: 55 - 81 CARIAMAICA
PRO3-UARM-01-
NORBRE DEL PRESTAMC DE HISTORIAS CLINICAS A - COMGD:: | ADNH-FROL:
PAOCEDIMENTO EERWICIOS DE SALUD PROGRARMADOS ’ L
WERSIOH [}
DATAS GENERALES DEL PROCEDIMIENTD
Cljetive dat Fealzar ef préstamo de la tosalidasd de las histodias clinicas programadas de todes los consultarios da la
Procadimlentn 1FPSS da Consulta Externa del Hodpital General de Jadn.
Alcance Es de aplicacldn para of personal Adenksionista y parsanad asistanclal 1z corsulta axterna,
a]  Ley N° 26842 General de Salud
bl Loy W® 29414 Ley que establece o5 derechios de lac personas usuarkas de ks serdios de
salud.
g} Ley W I7E5E, “Ley Marco de Modernlzaciin de Lla Gastidn dael Estadn.
d] HAesphucicn Secretarial M® 63-2023-MINEA, que aprueba la Directra SAdministrativa §*
ZEESPAIMGA030/OGPPM Ea DHrectiva Adminiskrativa N® 245-0GP PR EINSA
"Linsamiertos para la Imgplementacan de Gestian par Proceses ¥ Procedimientos en el
Ministerio de Salud”
e) Aeschucidn de Secretarla de Gestidn Pablica N°001-2016-PCBA 5GP - Bodifica
Limeamientos parn & process de implementacidn progresiva del Manual para Majorar la
Atencidn ala Cludadania.
fl Orderania Regional N® D3-2022-G8R.CANCR, gue aprueba la sctuakitacion de la
Estructura Orgdinica y el Reglamento de Organizacidn y Funcianes—ROF del Hospital
General de ladn,
gl Besclucidn Ministerial MEIES- 2006/ MENEA que apruska la norma técnica N2 0d42-
MINSASDGEEP-VOL: “Morma téenica de saluwd de |os servicis de emergencia®
hil Ley W 25323, "Ley gue crea el Sistema Macional de Archivas”™,
Base Normativa
Il Decreto Supremo N 00E-92-1U5, que apruebs el Reglamenta de |a Ley M° 75323, sobre
creaciGn del Sistema Macional de Archineos.
I Ley N° 30024, “Ley mue crea el Registro Macional de Histonias Clinkoas Electranicas =
REMHICE",
k]  Resaleddmminicterial 314-2008 MMIBSA, que aprueba la norme téeniea N8 130-
MINEAS 2018/ DGAIN; “Narma Tecrica de Salud para |a Gestidn de 2 Histora Clinica®.
Il Decrsts Supssms MY 003-2003-1U5, que aprueba el Reglamenta de la Ley N° 20733, Lay
di= Preteceidn die Datas Personales
,«-’"'T_T;: m)  Resalucian Jefstural N* 073-B5-AGN-J, que aprisha lis nonmas gensrsles del Sistema
"ul & ':-:u'lll MNadanal de Archivos para el Sector Poblico Macional: SMA 01 Adminstradar de Archivas;
&
B b 1 SMA D2 Dr:ta-nlz,aﬁﬁn e Daaimentiog, SMA O3 Deteripeitn Doeiimantad § 58 04
%ﬁ;, iy Seleccidn,
cjﬁ-" nl  Resolucion Jefatural N 375-2008-AGN-I, que aprusba ka Dirsctiva N° 005-20E-
AGN/TNDAS danaminada "Faliacidn de documantos archivisticos en los Archivas
integrantes dal Sistema Macional de Archivas®.
o| Assclucicn Jafatural N* 032-2012-AGK ), que aprusha |3 Directhes N 001-2008-
AGN/DHDAA "M ma para | Elimination de Documentos de Archive &n las Entidades del
Sectar Piiblicn®,
Usuariy atendido: Hace referencia a los usuarios gue se adercan @ laventanilla en forma ordenads para
efiniconss realizar consultas y solicitar atencidn média de consulfta externa.
s Hictaria prestads: Se refiere a squelia historia que logré antregarse cumpliendo toedas bas actividades
qua g indica,
Liglas CMi: Dacyrmenta Nadaonal de Identificacidn

=L Ay, Pakamuros N 1238
Teddfama: 36 431550
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UFSS: Unidad Productors de Servicio =n Sabud

H.REF: Hoja de referencla instizucional,

555 Segura inagral de sxlud.

IPRESS: Insthuclcn prastadora sendcios de sahad

REFCOM: Sistema informatice de referencias i contra referencias.

REQLISITOS RARS INICLAR UM PROCECHMAIENTO

L Daseripridin def requista Fuente
1 Historia dinica o atencidn midica complata Medics tratanie, depasmamentn respansshla
2 Documnesntadon de atendan validada por unided de Seguros, Médice rataate, deparamenin respansahle
3 Dacurenio de ident#ficacion del pacents. Faciewte o famlllar,
[ Papelsta de alta médica. Weédica tratante, departamento responsabla
5 | Haja de contra referencia. Medica tratante, departamento responsable
SECUENCIA DE RCTIVIDADES
. D imentos gue Umnigad de: Responsahle
! Dusrrgeion dui Actividud 58 ganaran Organizacidn {pmigstal
Heporte de citas
3 impresion del primar reporte citas de les senviclos programadss | pragramadas al P Admisianista de
para el dis siguiente de ambios turngs micio de |as Archieg
bisuedas,
Localizar las historias puevas pafa apartarlos del grupo de UaEM

histarias gue se buscardn, a las hisiorias nuevas 58 hes aperura
uma rusva carpels; adiuntando la impresion de la hoje de
filiacicn.

Orderamiento y agrupamienta de <itas por ditime nomers de UARM
digite en la histaria eliniza, que representa un color para cada
E digite {ejempda: si agrupamas del reparte las historlas ciapa
(ftimn digito s eare: “0° serd &l color Aojo, ublcarse &n los
estante=s Rojos). 2
Bimqueda de historias vbicind cse seguin kos das dltimos digitos LLARR
dal| color elegidn que s encuentran ordenados de manera
ascendents, {eiemplo: ubicados en @l color Rojo o de ditimo
4| digito cero, rotaremed gue & nivel mds alto de estos anagueles
rofas serd para las historias cuyos 2 @tmas digitos son 007, el
que e sigue debajo serd "10°, continda debzjo =l "0,
susceslvamenta hasta llegar al “a0®

Extraccidn de | historia localizeds y scopio =n al espacia de LR
5 historlas s=lientes, hasta completar & bisqueda de tedas las

histarias del repose,

Seleceidn y agrupbmiento de las historias por cada especialidad, LARA

congultario § medica programada.

VerHficacidn de la tatalidad dao historias segin 8l primer raparte LARKM

penerada, de faitar historias en el scapio realzar 3 biscueda
exhaustiva on todos los espacios del archive o amblentes,
consullofios o departamentos dentro del HG), bHasta @

recuperachin,
Reparte de citas LaRAA
Realizar k2 impresidn ded reporte actualizado al derre de fas programadas al
8 | vantanifas de consulta externa, pare garentizar & la extraccin cierre de
de las admisianes generadas enlas ditimas horas admisidn
corsulta externa
Werificar |a totalidad de ctes ofical v carroborar las histarias LaRK

adicionadas del ditime reporie, realizar b bisqueds de las

Rl RAIEET ) A S THa W HEH
1] M Pakarmiros N 1289
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historias sdicienadas y agruparlas en los senvicios y consultorias
carrespandientes a su programackin de salud,

10

Ordenar cada grupo de hissarias segin el nimmera de cups
citade, werlficands la optimizacicn ¥ presentacicn de cada
Higtaria elinica.

UARH

11

Aealizar =l movimienta de historias en los puntos de cantral,
coffeliorando la vigencia da la cita, de hallarse una historia que
el sistema na repannce |3 otz programads, separar pacs hacer
I2 warificacion &l dia de ks ¢t médica.

Libdcar lag histarias en & purte de entfega v recepsian para qua
of persomal técnico reciha al Indciar @l turss programacs de
atencidn,

LLARR

13

Entrega da ks historias al personal thenico de consulta externa

[emando =l cargo de entrega el reporte de entrega ¥ recapokdn
da historias clinleag

Reporte de
enirega y
recepicn de
histoeias elincas.

UARR

Pracesns
Reladanadag

Atencidn de consultorios esternas,

1. Flujograma de préstama de HM.CC a servicios de sslud programados.
1,  Formato de reporte de citas de serdcdos programadas
1. Sisterna de colores pars identificacitn de historias clinicas

APROBACION

Mambres ¥ Apellidos

Organa / Unidad Orpanica

Firrma y Sello
=

Fecha

Elzharady

ing. Denis imar
Mavarro Ramirez

Unidad de sdmésidn v
Hegistros MEdicos

i

Reviade por:

Lic, Jhamy iméne:
Caligve

Oficing de Presupiesio '.l '

Plan=amients Estratégicg
IeFF

rat

bl 1LY
PSP =

iy = 5
aam - k.
[

L L1

Lt LRI
PRESLPUESTE ¥

EMva Rl

ESTRAFECECY

|G AR O
=1 [H° LA -
Lic Martha Julla -

Bermuy Meira

Upidad g Admisidn
Ragistras Midicos i oy G 1T

Aprobado por:

COMTROL DE CAMBIOS

Wersitn Seccitn del Procedimignto Descripeion del Cambia

Primera wersicn Primera warsidn

Ay, Pakamuros W* 1385
Teléfono: 076 431550
lagn - Cajamarca
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MAMUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ADMISION ¥ REGISTROS MEDICOS
Varsiér: 001 | Fecha: 01/10/2023 Paginas: 61 - B1 1..?
CAJAMARCA
PR03-UARM-0E-ADR (-
MOMBRE DEL PRESTAMO DE HISTORIAS CLINICAS A | comeo PROC-07
USUARIOS INTERNOS DURACIGN:
PROCEDIMIENTO —
VERSION 0oL

DATES GENERALES DEL PROCEDIRIENTO

Objetive del Fealizar el préstame de histarias clinicas en farma eficiente y nportuna garantizande la custodia ¢
Procsdimiestia conservacein, asi como b3 ubicacidn e integridad de | docmantadian,

Aleapos Es de eglicacitn para & personal Admiskonista del archivo clinico w las usuarios internos

a)  Ley N 26B42 General de Salud

bl Loy ®® 22414 Loy que astableca los gerechos de las personas usuarias de los servicias da
salud,

c] LeyM® 27658, “Lay Marce do Modermizacion de la Gestin del Estado.

d1  Resoluckin Secredarial N° 63-2022-MINSA, gue aprueha k2 Directiva AdminisErativa N™ 288-
MAINEA020/0GPFM [a Directiva Administratha N° 245-0GFPR/MINGA “Lineamientos
parg la imalemeniacion de Gestion por Protesos y Procedimientas en el Ministerio de
Salud”

e} Resolucidn de Secretani de Gestitn Pablica N® D01-2016-PCR-5G2 - kodifica
Lineamientas para ol proceso de implemantacidn progresiva del Manusl para Mejorar ks
Abencian & la Ciudadania.

fl  Fesalucidn Mirssterial NR3IRE-200R/MINSA que aprueha [ mormma teonica NP 042-

R Formam MINSA/DGSP-WOL: “Narme tacnica de salud de las servicios de emergenia”

gl Ley N* 30024, “Ley que crea el Regletro Nadonal da Historias Chinlcas Eleptrdnicas —
RENHICE™.

hl  Resolucidn ministerial 214-2018 SAIRSA, que sprueba la morma teonica N9 139-
BAIMSASIDAEDGAIN: “Norma Téonica de Salud para la Gestidn de ka Histaria Clinica”.

if  Decreto Swgremo N® 003-2013-JUS, gue aprurba &l Reglamento de la Ley N 19733, Leyda
Protectdn de Datos Personales.

iy Reschucicn Jefatural N° 073-85-AGN-1, gue aprucha las narmas generales def Slstema
Macienal de Archivas pacs el Sectar Pdblico Madiaral; SMA 01 Administrador de Archivos;
SMA 02 Drganizacidn do Documantos, SNA 03 Descripodn Documontal y SMA 04 Seleccidn.

¥] Ressluciin lefaturs] K* 375-2008-AGN-J, que sprueba la Derectiva M 005-2048.
AGH DNDAAL denominsda "Follacdn de domumentes archissticas en las Archivos
imtegrantes ded Sitema Naciona! de Archivos®.

Wsnario atendido: Hace relerenca a los usuarios gue se acercan a fa wentanilla en farma onderada para

realizar considtas v solicitar atencidn mddica de consulta extema,

Paclente admitido: Se refiers al usuario gue lagrd reafizar su admisidn, pesanda a ser paciente de

,[._|'I rucstro haspaital,

ONE Docurnanta Nackonal de Identificacidn

UPSE; Unidad Productora de S=rvicio en S2tud

Siglas H.REF: Hoja de referencla Institueional,

8152 Seguro integral de sahud.

IPRESS: institucidn prestadara sendclos de saud.

RECHISITOS PARA INICIAR LN PROCEDINIENTD

N Description del regidsita Fueniz
1 | Solicitud de préstamo de historia diinica, Usuarig irmterma del HG)

SECUEMNCIA GE ACTIVIDADES

| Definiciones

&l Aw, Pakamurns N° 1289
Telsfamne: 076 431550 GENERAL],
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ADMISION ¥ RESISTAOS MEDICOS ‘.r
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Dosinerta | Unided de
P Diescripcidn da la Actbvidad Hua se © Responsable [puesto]
Organizacidn
generan
Rechir y dar wiste bueno a la toliciud de préstams de | Dociiments
1 | histaria chinica, De ser improcedents resposder soficitud da AR Admisionista de Archive
sustentando el rechazo. FRLEilE
Reporte LIARM
2 Generar lista de historias requeridas que son auvtorzadas hm:aeia de
para ¢l préstamo, iIndicando el nivel de prioridad. historias
autorizadas
3 Buscar 1as historias clinkas segdn la color y ublcacidn del AR
ultimo dligi'l:u.
4 fealizar & faolio del cantenido de las bstorias cénicas a LIARM
ariragar
Reallzar pl movimiento de fas historias cinicas en el punto UARM
4 | de control, registrando el nombee del destiratario gue
figura coma responsable en b solicihud
5 al solichants o5 una unidad, departamanta o [efatura, LIARM
remitir = correa electrénice infermands |8 eantidad de
5 | histarias  trarsferldas  en galidad de  préctamo,
estabileciendo el plazo mndima para realzar B devolucion
baja responsablidad.
It
Efectwizar fa entrega de historas clinicas, el personal gue ;:Eﬂ d:e L
6 | recepione  debe  fismar el cargo  de  entregs H‘i:::lf-
torrespardignt, wdt
Begistrar la lista de historias presisdas en el reporte Eﬁ:::. M
7 | garmeral de préstamo de historlas clindczs, registranda los dih s
plazos establecidos para @ retupsro, ' Hihaski.
Otras
Pracasos .
Relaclonddas Atencidn de consultarios satemog.
1. Fiujograma dr préstamo de HH.CC a usuarios internas.
Anenos 2, Formato de cormeo electrdnico de solicited de préstama de historia dEnlea,
g, Farmata de cargo de entregn de historias elinicas,
APRDGAC
Mombres y Organa § Unidad
Fi Fecha
Apeliidas Orgdnica ey o
Ing. Csnls imar Unidad da Admisian y
Mavarro Bamires Repisiros Midiess

v honsallaliaen gob.pae o

G2 Ay, Pakamuras M 1389
Teldfonp: O7E 431550
Jaéin = Cajamarca i v
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Bewiuacy Oficins de Presupuestt | o iafn ool
par Lic. Iy limiénesz ik
Fok ¥ Plamgamienty | / P
Estratégico ;-“ P T b
bl HAN DS PAECUPIES,
il I :.-'|:5:||.-:-_u.;‘.-|..;.I'.‘_E".1|I
i
Aprobado Lic. Martha ks | Unidad de Admisignyc [} )
L Hornuy Naira Registros Médicas _ |
CONTROL DE CAMBIOS
Versidn Secoidn del Procedimiento Dascripcidn did Cambsbo
ool Primera veriidn Primsra versidn

‘wiars) hagpitaliasngob,po o
B3 &y, Pakamuros N° 1289
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PAANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDSMIENTOS DE LY LNIDAD DE
ADMAISION ¥ REGISTROS MEDICOS
Worsian; D31 Facha: OL/10/2033 Pagenaz: 67 - 81 L
CAJAMARCA
EMESION OE COFIA PRAO3- LARM-00-A0M-01-PROC.
PACRENAE faEL FEDATEADA DEMISTORIA | o0 coDIGo 08
PROCEDIMIENTD CLIMICA PARA WISUARIDS ;
INTERMNOS ¥ EXNTERMNOS. VERSIGN i
DATOS GEMERALES DEL PROCEDIMEENTO
Dhjetiva del . . .
Entregar la copia fedateada de la historia clinlca sn forma eficlente y opartuna, con contanida completa,
Procadinlnto legisde y de calidad,
Aleance Es de aplcacidn para l persanal Admislonista dal archive dinico y kos usuarlos internos

a]  Ley N 26EL2 General de Salud

b} Ley N7 39414 Ley que establece los derechos de i persanas uidarias de las senicios de
ialud.
ch  Resalucidn de Secrataria de Gestdn Piblica N 001-2016-PCM-SGF - Modilica
Lineami=ntas para el proceso de imolementacion progresiva def Manual para Bejorar la
Mtencidn 3 3 Cudadania,
|l Mormativa dl Ley W® 25323, “Ley que orea el S=tema fMacional de Archivas®,
e] Resclucldn ministerial 214-2018 MMINSS, que apreebs la norma técnica M 139-
BAIMNSA 2018/ TG AR "Morma Téonica de Salud pera la Gestian de la Histaria Clinica®.
fl  Decreto Supremo N°003-2013-1U5, que aprueba & Reglamento de la Ley N* 29733, Ley de
Prol=ccion de Datos Persorales.
gl Respluciin jefatursl N° 073-85-AGN-1, gue aprueba las normas genersles del Sistema
Macional de Archivas para el Sector Flblico Nacional; SHA 01 Administradar de Archivas;
SMA 02 Organizacidn de Documentos, SNA O3 Descripoidn Documental iy A 04 Seleccidn.
Usuario atendido: Hace referencla a los usuarios que se acercan @ & ventanilla en forma ordensda oara
realizar pomsufres ¥ solicitar atencidn médica de consulta extema.
Paclenta admitide: 5e reflere al usuarks que legrd realizar su admisian, pasanda @ ser paciente de
nueitra hasgital,
DiNE: DocwreEnta Hacional de Identifcacian
WPES; Unidad Productera de Serviclo an Salud
Saglas HLREF: Hoja de referencia institucional.
5i5: Segura Integral de ealud,
IPRESE: institucicn prestadara serdcios da salud,
REQUESITOS PARRA INICIAR UN PROCEDIMIENTD

N* Dascripeldm ded regsisivg Fusnis
1 | Salicited de copla de histora clirkca dirlgido al HGI | Usuario externs del HE)
Saliciud de copla de ka histaria clinks difpide 2 i

Definiclones

Usuario interno del HEl

LIARM.
SECUEMNCIA DE ACTIVIDADES

Deseripeidn de |3 Actividad ""'“":r:::““ mﬂ;:; Responsable [puests]

Eeocibr % dar %isto bBueno a la sclicited de
Decumenlo de

préstamgo de historia clingca. De ser impracedente LLAREA Admibsienista de Archivo
responder solidtud sustentanda of rechazo, NN
Generar lista de historias regueridas que son fizporte para LIARRA Admésion|sia de Archivo
outorizadas para el préslama, indicands &l fivel | busgueds de histarias
de prioridad autoriiadas
Buscar las historlas ciinicas sepun |3 colee e Admmisionista de Archiva
ubicacion ded ditimo digito.

a7 Aw. Pakamurng N® 1289
Telfana: 076 431550
lain - Cajamarca
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. MANUAL DE PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE 'i
ADRSSION ¥ REGISTROS MEDICOS
Versian: D01 Fecha: 01710/2023 Paginas: 68 - B1 CAITAMARCA
Eeafzar 2l ordenamienta correcto y optimizacion LiAARA Admisicnizsta de Anchivo
4 dr hajas, por cada atencién, desde la atencidn
imicial hasta la ditima, para despudés Foliar teda fa
documantacidn,
5 Epafzar el fotocopmdo de la documentackin LCopé de Histarla Liaan Admisionista de Archivo
geiticnada en Forrna begibie v comaleta Clinisa
Trasladar la documentacidn ariginal y copia hada Copia da historia LiARRA Admisionista de Aschivo
6 | el personal fedataro del HGE, para otorgarle i3 thnica
yirlider b=gal a la copsa, fedateada
Hacer la entrega de b copia de o histor@a dinicaal | Cargo de recepcitn LIadRn Admisionista de drchiva
7 | drea reguerids, validende dicha entrega con b | de documentaciin
firmia diel carge de recepcian respectivo.
& Archivar la historia chinica original en su lugar LA Admisienista de Srchivo
siguienda & correlative corraspondienta,
: Repane de Admisianista de Archive
g Ragistrar = produccidn do copla de histora clinica dictided . LIARR
E— procuccian de copia
do historias clinicas.
Ditriaa
Re il Aterchan de consufborios externog,
1, Flujagrarra de copla de HH.CL & usuarios interncs v cetommos.
5 2, Foermata de reparte para la blsqueda de histarias dinicas.
3, Fooriala de reporte de preduddan de copia de HH.CC,
APROBACION
Qrgana |
Mombres v Apellidos Unidad Firmay Sella Fexchas
Orginica
Unidad ge
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MARLAL DE PROCESDS ¥ PROCEDMMIENTOS DE Liv UNIDAD DE
ADMISIAN ¥ REGISTROS MEDICOS

Pdginas: ¥1 - 83
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e ol

CARAAMARTA

Viergion: 001 Fecha: 01/10/0033

NINWERE DEL

PROCEDIMIENT G

PiIO3-LIARMN -
-ADM-01-
PROC-0E

RECUPERACIGN ¥ ARCHIVAMIENTO DE cdoiso

LA HISTORIA CLINICA DLFRACEN:

VERSION 01

DATOS GEMERALES DEL PROCEMMIENTO

Dhjetiva del
Procedimierto

Recuparar |a historia clinkza complets da todos |08 servicios destinadas con préstama peerdinnte.

Alcance

Es de aplicacdin pars ¢l personal Admisionista dal archiva dinice y les usuarios internas del HGI

Base Normatha

&) Ley N° 36841 General de Salud

B Loy N* 39414 Lay que establece los derechos de lag personas usuaras de los
seryising de salud.

¢l Remalecldn Secratarial N* 63-2022-MIKSA, que spruebs |a Directive Adminktrative
N ZHE-RAINSA/I020/OEPPM |2 Directiva Administrativa N 245-0:E PERLIINGA,
“Lineamientes para la mplemaentacdn de Gestids par Procesos v Procedimientos
anal Ministerio de Salud”

d} Hesclucidn de Secretarin de Getidn Plblica N° 001-2016-PCA-SGP - Madifica
Lineamiantos para &l prace<a de implementacicn progresiva del Aanual para
Megaras la atencidn & la Cudadamnia

g] HAesclucicn Ainisterial MEIES-ID0E/ A HNSA que aprusha [ norma técnica NE 042 -
MINGADGEP-UDL: “Meeina técnies de galid de los sericos de smerpencda”

f| Decreto Suprema f® J0E-92-1U5, gue aprueba el Reglamenta de la Ley N° 25323,
sbre creachdn ded Sisterna Naclonal de Archives,

gl Eey W° 30024, “Ley gue crea el Begistre Macional de Mistorias Clirkcas Elecirdnicas
- REBIHICE"

k]  Resclucidn ministerial 214-2008 /MIMNSA, que aprueba |2 norma técnica Ne 135-
Rl IR0 15/ DG AN “Morrma Técrica de Salud para la Gestidn de la Historis
Clinica®,

I} DeceteSupremz N©003-2003-F05, que aprueba el Reglamento de la Ley BT 29733,
Ley de Proteccitn de Detos Personales.

il Resolugan jefatural N* 375-2008-AGN-1, que apruebs & Directiva N° 05-2008-
AGH/DNDAA denominada "Faliacidn de decumentas archivisticos en los Archivos
Irt=erantes del Sisterma Macionsl de Archheos®,

Desfinbcianes

Usuario atendido: Hace referancia a los usuarios que e acercan a [a vesttandlla en forma erdenada
para realizar consultas v solicitar atencidn médica de consuia oxterma,

Paciente admitido: Se refiere al usuario que logrd realizar su admision, pasando & fer pacients de
nuestro haspital,

Siglas

Gfll: Documento Nadonal die dentificacin
UPSS; Unidad Productara de Servico en Salud
H.REF: Hoja de referencia Instltucional.

BI5: Seguro ntegesl de salud

IFRESS: Insthtucicn prastadora sarvicies da salud.

REQUIETOS PARA INICIAR UN PROCEDINIENTO

Descripian del requisito Fuante

1 | Reparte de atencianes programadas por turno

Pakamuras Soft,

1 | Reporte general d préstamo de histariag dinicas.

LIAHAA,

SECUEMCLA DE ACTIVIDADES
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Versider: 001 Fecha: 01/10/2023 Paginas: T2« 81 CAJAMARCA
Unidad de
Descripcidn de la Actividad oo o el B TR B
generan i {puesta)
Rovizdn diaria del reporte general de préstamo de LARM Admisionists de
hittorias, para recupera diario Archivg
Solicitar fa dewalusian de historlas en los ambientes y LiARRA Admesianista de
pervition selectionados, cuya fecha de wigencla ha e hive
tulmimada,
De no ser devueltas a5 historias solicitadas, emitie | R=porte de retencion LIAA5A Admisianista de
reporte de retencdn de histaria 2 @ jefatura de UARM | de Histarias clinicss irchive
§ adjuntando cargn de amtrega ¥ fechs de devoducicn
wencida, para la consulta externa el vencimiento del
prestame g5 3l finalizar el weno mddico 8l gue fee
anviaade,
4 Dar seguemiznta @ reparie de retencian de historias 2 fin UARM Admisioniste de
de actualizar la solichtud de develucidn, Archiva
. Registrar la carformidad an al carge de la persona que ;:E;::eﬁgc
haca |a develucidn, 2l recibie kas historias
Prestadss,
6 Registrar la devalucidn de fas Mstesias dinicas en o puato LIAFERA Sdmblantsta de
e eantred de anchive, Arekiva
1 Aprupas lag historias segun su color en 8l astante de LIARIA ddmisianista de
historias Ir!resam del archive elinico. Archivo
Reallzar gl archivamients de los histarias dinicas, gue LiaRA Admvsianists de
E | previamentie se encuentran diferanciadas por color, para Aschivo
587 dlsiriadas a los estantes del aolor carrespandiente.
Oitroa
Ham:m ALencidn de consultorios externos,
1. Fujograma de reoupsracion y archivamients de la histaria clinica.
Aneuns 2. Formato de=reparte general do préstamo de historias cinlcas.
3. Foarmalo de reparie de retencidn de historzs clinicas,
APTLOBACION
Hombres y Orgeno { Unidad
Apallidos Orginica o
Elaborado | o penicimar | Unidad de Admisidn y
i Mavarra Ramirez Registros MMddicos
Reuitado Oficing de Presupussto ¥ 35 coumss fpgd
po: Lic. Jhomy gt manbansss i GO Lt |
fiménez Collave Estratégico o e Ta s ireans
e A [ Fztinesio )
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dﬂ““*""qe_ maaNUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIRIENTOS DE LA UnaDAD DE
ADRAISIAN ¥ REGISTROS MEDICDS J
Wersdn: 001 Fecha: 01/10/2023 Baginas: 7T - 81 L !
CAJAMARGA
PMO3-LIARME-
NOMBRE DEL CUSTODIA ¥ CONSERVNGON DE - cooico DL D01
RACIOM: PROC-10
PROCEDIMIENTO HISTORIAS CLIMICAS,
VERSION ool
DATOS GEMERALES DEL PROCEDIMIENTO
Objetiva dal Mantemer el archiva chinice optimizado en buenas candicanes fisicas, de custodia y ardenadas
Procodimisnto conlorme se =ncisenira esiablecdn,
Mloance Es de aplicaciin pera el personal Admisianista del archive clinkca y loa usuarios nteemas del HGL,
al  Ley N* 26842 General da Salud
b) Ley N" 20414 Ley gue astablece los dorechos de las personas usuarias de bos servicios
g salud.
€]  Ley B XTG5E, “Ley Marco de Modemizacidn de la Gastidn del Estada.
di ey W* 25323, “Ley que crea & Sisterma Nacional de Archivos™.
&} Decretd Supremo N° OOR-52-AUS, que aprueba el Reglamento de la Ley W° 25323,
sobre crgackin del Sistema Mackonal de Archivos.
fi  Aesalucion ministerial 214-2018 MAINSA que aprueks la parma tdemics B 139-
MIMSASHIEDEAIN: "Morme Téenita de Salud para la Gestidn de la Histara Chnica®,
Bass Monmativa £ Decreto Suprema N 003-2012-U8, que apreeba &l Reglamenta de lo Ley H® 29733,
Loy de Proteccian de Dates Pargo nales.
h]  Resphucién Jefatural N 073-85-AGH-4, que aprucha las normas generales del Sistema
Macional de Archieos para el Sector Miblice Macianal: SNA 01 Administrador de
Archivas; SKA 02 Organizacion do Documentos, SKA 03 Descripcida Documental v SHA
04 Seleccion,
i Resalution Jelatural N* 375-3008-AGM-), que aprueba s Directiva MN® 005-2008-
AGH/ORDAAI denoménada “Foliacidn de documerntas archivisticos en los Archivos
integrantss del Sktema Macional de Archivas®,
1 Resolucion Jefatural N° 02-2018-A5N/1, que aprueba la Directiva MW" 001-2018-
AGR/DMDAM *Narma para la Eliminacidn de Docuemantas de Arehive en las Entidades
del Sactar Pliblica",
Usuarto atendido: Hace referencia a kos usuariod que se scercan 2 ko vertanilla en forms ardenada
s realizar coniultas y solicitar atencidn médica de consulta exterma.
Packante admitide: 5a reflers al wuadio gus logra realizar su admisién, pasanda a wer paciente de
nuetira hospital.
DMNl: Decuments Nacional de Identificscidn
UPSS: Unidad Produciora de Serdcio on Salud
Sighan H.REF: Haja de refero ncla institucional.
545; Sepura Integral de salud.
IFRESS: imititscion prestagara senacios de salud,
RECISTOS PARA INICIAR UN PROCEDIMNIENTD
" Descripgidn del requisito Fuente
1 Cranograma mensual de conservacidn UARM
= -
3 porte de historias no ubicadas o en malas o
condiciones fislcas
SECLEENCLA DE ACTIVIDADES
Do
N Descripeidn de la Actividad cumentos que Linidad de Responzoble
5€ EEAEran Organizaciin {paesto)
wwiy s i alias aoh, be
k) Aur. Pakamuros N* 1289

Teléfana: 076 431550 BIEFIAL
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Versign: 001 | Fecha: 01,/10/2003 Péginas: 78 - B1 CAJAMARCA

1 Rewisar &l cronograma de actiadades pasa o LIARM Admisionista de

consarvacion oe histories clinkas Archivo

Localizar semin el cromograme & grupo de LARM Admisicnista do
2 histofias que 4= reguiers para rectificacidn del Archivis

ordenamienta y archivamisnio

Realizar ol prdenamienio de hisvorias clinicas par LIARM Bdmisionista de
E talores, aptimizanda la conservacidn y mejorando Archive

el uso die los espacios del esianie.

Verificar que dichas histarias no tengan carpetas
" duplicadas que contenga parte de la histora

clinica, da hallarse debe unificarse en la histarla

ariginal,

Selecsianar las historias que se encuentran en UARM Admisignista de
s malas condleiones fusas, par ordenamiento o par drchivo

carpEta deteriorada, para rectificar o eambiar

carpeta por uns nueva,

D% ser necesario, creas omod consecutivos para 1
& garantizsr el cormedio almacenamiento de &

historia.

Realizar una blsgueda exhaustiva de |as historias F!apmtede i mmi e
7 climicas registradas en ¢l reporte da historias no I:Jr:q;:::&d! G

Incalizadas, emdtie reporte de bisgueda. Foics T

Realkzar ol filtrado de historlas clinicas gue han LaAM Admisionista de
a cumplido mds de 5 afips, para ser tragadado al Archivo

archivo ospecial, pasiva o ser considerado para

aliminaeicn.

Reparte semanal UARK Admisionista do |

9 Emitir reportas sermanales oel trabajo de eustadia | de actividades da Archiva

W Comservaiion del anchive chinico. custadia y

consgrvacitn
Otros
MH:NT:N Afencitn de consuliorios externos,
A0S 1.  Flujograma de custedia y conseracion del aschihv.
2. Formato de reporte semanal de actividades de custodia v consermcidn
APRORACION
Mambres v Apellidos ﬁ":‘“f tian Firma y Sella Fecha
g, Denls Irmnar Unidad de Admizkiny
Mavarra Ramirez Registros Medicas =
P

bt i R i e i
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MANUAL DE PROCESDS ¥ PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD OF
P -, ADMISION ¥ REGISTAOS MEDICOS t
% Version: D01 | Fecha: 01/10/2023 Paginas: 82 - 81 ‘.r
CAJAMARCA
VILDISPOSICIOMES FINALES:
a. DIFUSION:

El presente Manual de Procesos y Procedimientos tiene vigencia a partir de la
fecha de su aprobacidn mediante Resolucion Directoral, y se realizard su difusion,
tras la aprobacidn correspondiente. Se pondrd de conocimiento de los servidores
del hospital mediante las jefaturas inmedistas y su publicacién en la pagina web
de | Instifucidn,

b. IMPLEMENTAGCION:

El Manual de Procesos y Procedimientos se implementara de manera gradual en
la Unidad de Admisidn y Reglstros Médicos.
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