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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al Tratamiento
es un documento técnico normativo de gestion, que describe en forma légica, sistematica, secuencial
y detallada las operaciones de los procedimientos, que se ejecutan en su gestion técnica
administrativa, con la finalidad de cumplir los objetivos y metas descritas en los documentos de

gestion del HCLLH.

MISION

>\ El Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz" brinda servicios de salud en el marco del Modelo de Atencion

\Integral, en forma solidaria responsable y oportuna, con responsabilidad social y participacion de la
omunidad y promocionando estilos de vida saludables en la poblacién, contribuyendo en el
esarrollo de la comunidad”.

i, . VISION

“Ser un hospital lider del cono norte, con capacidad resolutiva adecuada que permita brindar una
atencion de calidad en forma solidaria. Identificado y comprometido con las necesidades de salud de

la poblacion”.
VALORES

El Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz" tiene y practica los siguientes Valores:

A0
- Lealtad

Con nuestros valores institucionales, principios éticos y con las necesidades de atencion con los

i pacientes.
\ - Solidaridad

() . .

- c‘,—’) Pensar en los demas como si fuera uno mismo, porque todos tenemos el deber de ayudar al

2455' préjimo y el derecho a recibir la ayuda de nuestros semejantes no solo en casos de desastre y
emergencia.

- Responsabilidad
Las funciones y tareas asignadas se llevaran a cabo con integridad y con sentido del proposito.
- Honestidad

En el trabajo diario, de manera permanente en nuestra relacién con los pacientes. En todo lo
concerniente al proceso de atencion a su salud.

- Respeto

Respeto a nuestros pacientes y compaferos de trabajo sin distinciéon de género, situacion
econémica, social y politica, considerando la interculturalidad y condicion de salud.
- Etica

En el desempefio de nuestras funciones, respetando a la persona, y en la aplicacion de nuestros
conocimientos enmarcados dentro de las normas de la sociedad actual y de la comunidad a la que

pertenecemaos.
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1.2

CAPITULO |

OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

GENERAL

Estandarizar los procedimientos del Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento, con el detalle de sus actividades y flujos

ESPECIFICOS

a.

Establecer la secuencia légica, coherente y sistematica de los procedimientos que se
ejecutan en el Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al Tratamiento
sustentandose en una base legal, instrumentos, requisitos, formularios, flujograma y
diagramas para su ejecucion.

Ser un documento guia y de orientacién para los funcionarios, directivos y servidores
publicos del Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al Tratamiento, en la
ejecucion de las actividades que se establecen en los procedimientos y que les permita
cumplir con los objetivos y metas establecidas en los documentos de gestion del HCLLH.

Coadyuvar a constituir un sistema procedimental y de organizacion del Servicio de
Psicologia del Departamento de Apoyo al Tratamiento, precisando en los procedimientos
criterios de sustentabilidad, sostenibilidad, diferenciacion, racionalidad, objetividad,
tiempo, costo, efectividad y el servicio beneficio para los usuarios.

Lograr una coordinacion y una comunicacion efectiva entre los trabajadores del Servicio
de Psicologia del Departamento de Apoyo al Tratamiento y los funcionarios, Directivos y
servidores del HCLLH,. en relacién a la ejecucion de los procedimientos, de las
funciones y acciones a cumplir.

Facilitar con el desarrollo de las actividades operativas y administrativas en el Servicio
de Psicologia del Departamento de Apoyo al Tratamiento y en el Hospital “Carlos
Lanfranco La Hoz".

Coadyuvar a lograr la vision y la mision del Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz",
establecidos en sus documentos de gestion.

Contribuir con el cumplimiento de los objetivos y metas descritas en los documentos de
gestién del Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz".

Evitar la duplicidad en el desempenfo de las actividades u operaciones; en el esfuerzo
técnico y profesional; en la confusion e incertidumbre laboral en el Hospital “Carlos

Lanfranco la Hoz".

ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos, es de alcance y cumplimiento de los
funcionarios y servidores del Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento del Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz".

W
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CAPITULO Il

BASE LEGAL

241 BASE LEGAL

s Ley N2 27657 — Ley del Ministerio de Salud.

o Ley N227658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado.

o Decreto Supremo N2 013-2001-SA — Aprueba el Reglamento de la Ley N?27657- Ley
del Ministerio de Salud.

e Decreto Supremo N2 023-2005-SA Aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud y modifica el Reglamento de la Ley 27657.

« Decreto Supremo N2 007-2005-SA Modifica el Reglamento de Organizacién y Funciones
del MINSA. 7

o Decreto Supremo N2 011-2008-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones
del MINSA

e Resolucién Ministerial N2 463-2010/MINSA. Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz".

o Resolucion Directoral N? 316-DG-DISA-III-LN-2002.  Autorizan en via de
regularizacién, la apertura y funcionamiento del Hospital Puente Piedra.

o Resolucién Ministerial N° 381-2009 Sustituyen la denominacién de Hospital Puente
Piedra de la Direccién de Salud V Lima Ciudad por la de Hospital “Carlos Lanfranco La
Hoz"

e Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

» Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica.

o Resolucién Ministerial N2 293-2011/ MINSA — Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz".

e Decreto Supremo N2 043-2004-PCM — Lineamientos para la formulacion y aprobacion
del Cuadro para Asignacién de Personal — CAP, de la Institucion de la Administracion
Publica.

s Decreto Legislativo N2 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico.

Decreto Supremo N2 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de Carrera Administrativa.

e Decreto Supremo N2 74-95-PCM — Disposiciones referidas a la transferencia de
funciones desemperfiadas por el INAP
Directiva N2 007 — MINSA/OGPP-V.02 Aprobado con la R. M. N2 603 — 2006/MINSA
Resolucion Jefatural N2 095-95-INAP/ DNR — Aprueba la Directiva N? 001-95-
INAP/DNR — Normas par la Formulacién del Manual de Organizacion y Funciones.

o Resolucion Jefatural N° 109-95-INAP/ DNR — Aprueba la Directiva N2 002-95-
INAP/DNR
Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestion en un Marco
de Modernizacién Administrativa.

o Resolucién Ministerial N° 1160-2004/ MINSA — Aprueba Disposiciones Complementarias
para la elaboracion y aprobacion del Cuadro para Asignacion de Personal

e Resolucidn Ministerial N¢ 566-2005/MINSA — Aprueba los Lineamientos para la
Adecuacion de la Organizacion de las DIRESAS en el marco del Proceso de
Descentralizacion.

e R. D. N® 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacién y Funciones del
Departamento de Apoyo al Tratamiento.
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CAPITULO Il
CRITERIOS DEL DISENO
3.1 CRITERIOS DEL DISENO

a. El Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento, es un documento técnico normativo de gestion.

b. El Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento, describe la forma de ejecucion de las actividades o de las operaciones de
un procedimiento o de los procedimientos, en forma secuencial, coherente y sistematica

¢. El Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento presenta los procedimientos a ejecutarse, sustentandose en una base
legal, instrumentos, requisitos, formularios, flujograma y en diagramas administrativos

d. Los procedimientos del Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento se contienen en un inventario de procedimientos, los que reflejan la
naturaleza, actividad y competencia, en las labores y cumplimiento de sus funciones,
objetivos y metas.

e. El Manual de Procedimientos, va permitir el desarrollo eficiente y efectivo de las
actividades u operaciones que realizan funcionarios, directivos y servidores publicos del
Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al Tratamiento.

f.  El Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al
Tratamiento, va a coadyuvar a desarrollar una gestion técnica administrativa de orden
competitivo en el Hospital “Carlos Lanfranco la Hoz".

g. Enlaformulacién de los procedimientos del Servicio de Psicologia del Departamento de
Apoyo al Tratamiento, se ha empleado un lenguaje claro, sencillo y breve; y se tenido en
cuenta las pautas y orientaciones que indica la Directiva para Formulacion de
Documentos Técnicos Normativas de Gestion Institucional.

h. En el proceso de formulacién del Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia
del Departamento de Apoyo al Tratamiento, se ha tenido en cuenta, conceptos de la
Ciencias Administrativas: estandarizacion, responsabilidad, eficiencia, efectividad,
calidad, mejoramiento continuo, racionalidad y de coherencia.

i.  El Manual de Procedimientos ha sido elaborado por el responsable del Servicio de
Psicologia del Departamento de Apoyo al Tratamiento, en coordinacion con la Oficina
de Planeamiento Estratégico y en base a las pautas y disposiciones que establece el
Hospital “Carlos Lanfranco La Hoz".

W
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CAPITULO IV

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS

4.1 INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Ficha

(1) OFICINA DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

/DIRECCION (2° Nivel
organizacional)

/DIRECCION (3° nivel
organizacional)

(2) OFICINA SERVICIO DE PSICOLOGIA

N° Procedimiento y/o
Or-den Documento de
(3) Origen
(4)

Denominacién del
Procedimiento

(5)

Resultado
/Producto

(6)

Usuario

()

Base
Legal
(8)

1 R. D. N° 342-

Aprueba Manual de
Organizacién y
Funciones del
Departamento de
Apoyo al
Tratamiento

09/2010-HCLLH/SA.

Consulta Externa

Paciente atendido

Usuario externo

NG

2 R. D. N® 342-

Aprueba Manual de

LA Organizacién y
Funciones del

““"-'f{"_@,,,,m,@ﬁ Departamento de
Apoyo al

Tratamiento

09/2010-HCLLH/SA.

Evaluacion
Psicométricas

Paciente atendido

Usuario externo

NG

3 R. D. N° 342-

Aprueba Manual de
Organizacion y
Funciones del
Departamento de
Apoyo al
Tratamiento

09/2010-HCLLH/SA.

Intervencidn
Terapéutica

Paciente atendido

Usuario externo

NG

W
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4 R. D. N2 342-
09/2010-HCLLH/SA.
Aprueba Manual de
Organizacion y
Funciones del
Departamento de
Apoyo al
Tratamiento

Intervencion y Proceso : ; .
en Hospitalizacién y Paciente atendido | Usuario externo | NG

Emergencia

5 R. D. N2 342-
09/2010-HCLLH/SA.
Aprueba Manual de
Orgaprzacuon Y Evaluacion del Interno Atendido Usuario interno | NG
Funciones del de Psicologia
Departamento de
Apoyo al
Tratamiento

6 R. D. N2 342-
09/2010-HCLLH/SA.

Aprueba Manual de
Organizacién y Emision de Informe Informe Usuario externo | NG

Funciones del Psicolégico o Certificado
Departamento de Psicoldgico
Apoyo al
Tratamiento

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

En la columna “Base legal” anotar segln
corresponda, lo siguiente:

NG - Si tiene Norma General

ND - Con Directiva o Norma de detalle
S/N — Sin base legal O Norma

o e e Y O ey = S )
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V. LOS PROCEDIMIENTOS
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P
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PROCEDIMIENTO N2 01 5
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Creigoal
Procedimiento
(1) Oficina /Direccion Departamento | (2) Oficina /Direccion
(2° nivel organizacional) de Apoyo al (de 2° nivel Servicio de Psicologia
Tratamiento organizacional)
(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun Consulta Externa
inventario):
Atender al paciente para brindar la intervencion | (5)Tiempo estimado efectivo
(4) Objetivo del | mediante la  entrevista, evaluacion vy |de duracion del
Procedimiento: |diagndstico, para realizar su prevencion, | procedimiento (horas, dias |45 a
tratamiento y rehabilitacion de su salud | meses) 60
psicoldgica No incluir tiempos de espera | minut
0s por
Meta: Ne de Pacientes atendidos sesié
n
Unidad de .
Medida Atencion

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Actividad Resultado / Unidad organica
Producto que ejecuta la
e Accion
Inicio del Procedimiento
Paciente saca su ticket de atencién en el modulo 5 de | Obtencion del Paciente
citas Ticket
Paciente se registra en admision Registroen | Paciente
admision
Paciente paga su atencién en caja el monto asignado o | Pago en caja Paciente
tarifa vigente i = =
A El paciente llega al Servicio de Psicologia a ser|Traslado al Paciente
N A atendido Ambiente de
Q2 servicio
5 | El paciente hace su turno de llegada y entrega su ticket Turno y entrega | Paciente
al profesional programado en Psicologia de Ticket
6 Psicologo programado se traslada a archivo a traer la Historia Clinica | Servicio de
Historia Clinica del Paciente Psicologia
7 | El Psicdlogo con la Historia Ciinica del paciente inicia | Inicio de la Servicio de
la entrevista, la observacion, llena la historia Clinica | atencion Psicologia
Psicologica y se llega a un diagnostico
8 |La Consejeria y Orientacidn psicolégica o intervencion | Orientacion Servicio de
en crisis Psicolégica al Psicologia
paciente
9 |La Historia Clinica se evoluciona y se devuelve al|Historia a archivo | Servicio de
archivo Psicologia
Término del Procedimiento

Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia s |
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(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante

los ultimos 12 meses

Mes 1| Mes 2| Mes 3

Mes 4

Mes 5 |[Mes 6

Mes7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Ministerio de Salud

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de
Salud. su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable
Ley No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministeric de Salud disefa y organiza

procesos  organizacionales de  direccion,
operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N®013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

D.S. N2 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutriciéon crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N2 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

INSTRUCCIONES

YVYY

que atiende el paciente

» Cumplir con las normas administrativas y legales

» El paciente para ser atendido debe haber pagado su derecho a atencion

» El Psicologo debe conocer las guias practicas clinicas de Psicologia

» El Psicologo debe estar debidamente colegiado y con habilitacién profesional

El Psicdlogo debe estar con su chaqueta color blanco

El Psicologo debe brindar un trato con calidad y calidez a los pacientes

La atencidn a los pacientes se debe dar en un ambiente adecuado y privado

La evolucién de la historia clinica debe ser llenado, firma y sellado por el profesional en Psicologia

Firma de Director
O Responsable

Fecha

w
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PROCEDIMIENTO N2 01

Ficha de Descripcién de Procedimiento

NQ
Cadigo del
Procedimiento

Sub Proceso: Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

Proceso (1): Proteccion, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Consulta Externa ]
(2): CODIGO (4):

PROPOSITO (5) :

Atender al paciente para brindar la intervencién mediante la entrevista,

evaluacién y diagnéstico,

para realizar su prevencion,
rehabilitacion de su salud sicoldgica

tratamiento y

ALCANCE (6) :

Servicio de Psicologia y las Unidades Organicas del HCLLH

| MARCO LEGAL (7)

YV VVY

de Préacticas Clinicas de Psicologia

Y

Ley N° 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
Ley N° 28369 Ley del Trabajo del Psicdlogo
Cadigo de Etica del Psicélogo

Resolucion Ministerial N2 157-04/2008-DG-HPP-SBS/SA Aprueba Guias

R. D. N2 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion vy

Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8?) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
\ Paciente atendido Atencidn Registro de Servicio de Psicologia
3! Historia Clinica
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién
Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N® 603— 2006/MINSA

de Documentos Técnicos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

Término del Procedimiento

4 El tratamiento psicoldgico individual, de pareja y/o familiar

5 La Historia Clinica evolucionada se devuelve al archivo

1 Psicélogo programado se traslada a archivo a traer la Historia Clinica del Paciente

2 El Psicologo con la Historia Clinica del paciente inicia la intervencién mediante la entrevista, la
observacion, se evoluciona la historia Clinica y se llega un diagnostico

3 La Consejeria y Orientacién psicolégica o intervencion en crisis segun el caso

A S T D e T e S e e e ey i T Ty
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ENTRADAS (11)
NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Pacientes por atender Servicio de Psicologia Diario Manual y

Sistematizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (122)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d)

Pacientes atendidos

Manual y

Servicio de Psicologia
Sistematizado

Diario

DEFINICIONES (13)

T

<

Paciente: En la medicina y en general en las ciencias de la salud, el
paciente es alguien que sufre dolor o malestar (muchas enfermedades
causan molestias diversas). En términos socioldgicos y administrativos,
paciente es el sujeto que recibe los servicios de un médico u ofro
profesional de la salud, sometiéndose a un examen, a un tratamiento o a
una intervencion.

Psicologia: Es la ciencia que estudia las funciones psicoldgicas, como la
atencién, la percepcién, la memoria, el pensamiento, la inteligencia, el
lenguaje, y el aprendizaje. También se ocupa de la afectividad, como las
emociones y la sexualidad; de las etapas evolutivas del desarrollo humano,
de la conducta, la personalidad, la vocacion, el trabajo y los fendmenos
sociales.

Entrevista y observacion: Proceso sistematizado a través del cual se
recopila informacion del paciente o usuario.

Historia clinica o expediente clinico: Es un documento medico legal, el
cual surge en el contacto entre el equipo de salud y los usuarios. Conjunto
de datos relativos a la vida del paciente con especial hincapié en aspectos
relacionados con la salud.

Intervencién: Es el proceso activo del psicélogo que consiste en la
aplicacion de técnicas y comprende las sub etapas siguientes:

a. Evaluacion: Proceso de acopio de informacion relativa a los
repertorios comportamentales, el funcionamiento cognitivo y el
estado emocional y social de las personas. Supone accion
individual o lectiva, con o sin uso de instrumentos, sus resultados
son empleados para el diagnéstico, el tratamiento, recuperacién,
modificacion o aplicacion del plan respectivo, asi como del
seguimiento y verificacion, en las diversas especialidades.

b. Diagnéstico: Proceso de identificacion, rotulacién o denominacion
del repertorio comportamental, cognitivo, emocional o social de la
persona, grupo o comunidad. Se inicia a partir del resultado del
proceso de evaluacion e implica toma de variadas decisiones.

c. Tratamiento: Proceso de aplicacion directa de las técnicas,
estrategias y procedimientos psicologicos aceptados
cientificamente. Suponen algun tipo de relacién interpersonal y

B 1 i M o A

Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia

14




Hospital Carlos Lanfranco La Hoz »T'—E‘—,—»—ui"r"'“h"“'“l

Carlos Lanirance La Hoz

situacion social.

d. Recuperacién, modificacién o resultados de la Intervencidon:
Proceso en que se percibe un cambio en la conducta, funciones
psicolégicas o estado emocional de una persona o grupo como
consecuencia de la aplicacidon de técnicas psicolégicas. Se traduce
en el comportamiento adecuado y socialmente adaptado respecto a
las normas de la comunidad que determinan bienestar y mejora de
la calidad de vida.

REGISTROS (14)

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15)

Flujograma

Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia 15
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CONSULTA EXTERNA

SERVICIO DE PSICOLOGIA

ARCHIVO

| INICIO ’

PSICOLOGO
PROGRAMADO TIENE
CONOCIMIENTO DEL
PACIENTE

y

PSICOLOGO
PROGRAMADO SE

A 4

DIRIGE A ARCHIVO A

RECOGER HISOTRIA
CLINICA

PSICOLOGO
PROGRAMADO
RECOGE HISOTRIA
CLINICA DEL PACIENTE

INICIA
INITERVENCION
PSICOLOGICA

l

DETERMINA EL
DIAGNOSTICO

Y

PROCEDE CON
CONSEJERIA Y ORIENTACION
PSICOLOGICA

h 4
PROCEDE EL
TRATAMIENTO INDIVIDUAL

TRASLADA LA
| HISTORIA CLINICA

O FAMILIAR

v

( TERMINO )

DEL PACIENTE A
ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO N2 02

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

NQ
Cddigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel
organizacional)

Departamento de Apoyo

al Tratamiento (de 2° nivel

(2) Oficina /Direccidn

organizacional)

Servicio de Psicologia

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun
inventario):

Evaluacion Sicométricas

se debe efectuar el tratamiento psicoldgico

determinacion
de tratamiento

(4) Objetivo del | Evaluar a los pacientes aplicando instrumentos | (5)Tiempo estimado | 45 a 60
Procedimiento: | mediante pruebas sicolégicas en las dreas de | efectivo de duraciéon del | minutos
(inteligencia, personalidad, caracter, habitos e | procedimiento (horas, dias | por
intereses vocacionales, temperamento, | meses) ) sesion
organicidad, y otras) No incluir tiempos de
espera
Meta: N2 de Pacientes atendidos
Uhidacd dg Atencidn
Medida
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NG
Actividad Resultado / | Unidad organica que
Producto | ejecuta la Accion
Inicio del Procedimiento _ o o X
1 | Paciente saca su ticket de atencién en el modulo de Obtencion del | Paciente
atencién Ticket
2 |Paciente paga su atencion en caja el monto asignado o |Pagoencaja |Paciente
h tarifa vigente )
: 13 | El paciente llega al Servicio de Psicologia a ser|Trasladoal  |Paciente
i atendido y evaluado Ambiente de
servicio
4 | El paciente hace su turno de llegada y entrega su ticket | Turno y entrega | Paciente
al profesional programado en Psicologia de Ticket
5 |Psicélogo programado se traslada a archivo a traer la | Historia Clinica | Servicio de Psicologia |
Historia Clinica del Paciente
6 | EI Psicdlogo con la Historia Clinica del paciente |Iniciodela | Servicio de Psicologia |
atiende y continua con la entrevista (UPA) y procede a | atencién y
la evaluacién (UPE) continuacién de
la entrevista
7 | Aplicacién de pruebas psicolégicas Pruebas Servicio de Psicologia
e Cerntificados (una o dos sesiones) psicolégicas
e Informes Psicoldgicos (tres sesiones) aplicadas
8 |Calificacion de las pruebas psicoldgicas aplicadas | Pruebas "| Servicio de Psicologia
OAPE calificadas
9 |Obtencién del diagndstico psicoldgico y segtn el caso | Diagndsticoy | Servicio de Psicologia

Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia
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710 [Tratamiento - Intervencion terapéutica ‘| Tratamiento | Servicio de Psicologia
¢ Terapia Individual UPTR aplicado
¢ Terapia de pareja UPTR
e Terapia de familia UPTG
e Terapia Grupal UPTG
e Terapia de Aprendizaje UPTA
e Terapia de Lenguaje UPTI
11 | Seguimiento del caso Seguimiento | Servicio de Psicologia |
12 | Alta del paciente Paciente a alta | Servicio de Psicologia |
Informe final del proceso psicoldgico - informe | Servicio de Psicologia
“| La Historia Clinica se devuelve al archivo " |Historiaa | Servicio de Psicologia
archivo
Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces gue se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante

los Gltimos 12 meses
{Mes 1[Mes 2[ Mes3 | Mes 4 | Mes 5 | Mes 6 | Mes7 | Mes 8 [ Mes 9 | Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

é}{B) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion

Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de

*’Eﬁ;}' Salud. su salud en los términos y condiciones que
/f:\;i-' \’g"}:ﬁ establece la ley. El derecho a la proteccion de la
4 Q;A salud es irrenunciable -

12 {—TeRor

i (TACION | & S L .
i\&(\n Al e }ey No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza
N & ¥ Ministerio de Salud procesos  organizacionales de  direccion,
\@ operacién y apoyo, los mismas que deben
£ implementar las estrategias de mediano plazo

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios meédicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacién de su cumplimiento.

25Junio 2006

D.S. N2 013-2006-SA

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones

D.S. N® 003-2008-SA e Enero 2003 sanitarias garantizadas para la reduccion de la
= ’ desnutricion crénica infantil y salud materna

neonatal.

Amplia el horario de atencidon de pacientes en

los establecimientos de salud publicos a nivel

nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

26 Enero 2008
D.S. N2 004-2008-SA

A T e D N T e T e T B A A S S R
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(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

»  Cumplir con las normas administrativas y legales

» El paciente para ser atendido debe haber pagado su derecho a atencion

» El Psicélogo debe conocer las guias practicas clinicas de Psicologia

> El Psicologo debe estar debidamente colegiado y con habilitacién profesional

INSTRUCCIONES

El Psicélogo debe estar con su chaqueta color blanco

El Psicologo debe brindar un trato con calidad y calidez a los pacientes

La atencidn a los pacientes se debe dar en un ambiente adecuado y privado

La evolucién de la historia clinica debe ser llenado, firma y sellado por el profesional en Psicologia
que atiende el paciente

YV VYV

Firma de Director
O Responsable Fecha

M
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PROCEDIMIENTO N¢ 02

Ficha de Descripcién de Procedimiento

NQ
Cédigo del
Procedimiento

Proceso (1): Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

Sub Proceso: Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Evaluacion Sicométricas .
(2): CODIGO (4):

PROPOSITO (5) :

Evaluar a los pacientes aplicando pruebas sicolégicas (inteligencia,
personalidad, aptitudes, actitudes vocacionales, temperamento, organicidad y
otras)

ALCANCE (6) :

Servicio de Psicologia y las Unidades Organicas del HCLLH

MARCO LEGAL (7)

VVVVYY

A4

Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado

Ley N2 27806, Ley de Transparenc
Ley N2 28369 Ley del Trabajo d
Cadigo de Etica del Psicologo

Resolucion Ministerial N 157-

ia y de Acceso a la Informacién Publica
el Psicélogo

04/2008-DG-HPP-SBS/SA Aprueba Guias

de Préacticas Clinicas de Psicologia
R. D. N2 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y
Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Evaluacion Pruebas Registro de Servicio de Psicologia
Historia Clinicas
Psicoldgicas
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N® 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 El Psicdlogo con la Historia Clinica del paciente atiende y continua con la entrevista (UPA) y

procede a la evaluacion (UPE)

2 | Aplicacion de pruebas psicoldgicas:

s Certificados (una o dos sesiones)
= Informes Psicolégicos (tres sesiones)

3 | Calificacion de las pruebas psicolégicas aplicadas OAPE

4 | Obtencién del diagnostico psicoldgico y segun el caso se debe efectuar el tratamiento

psicolégico

e S e i e R M R e
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Tratamiento - Intervencion terapéutica
e Terapia Individual UPTR
e Terapia de pareja UPTR
¢ Terapia de familia UPTR
e Terapia de Grupal UPTG

e Terapia de Aprendizaje UPTA
e Terapia de Lenguaje UPTL

Seguimiento del caso

Alta del paciente

Informe final del proceso psicologico

La Historia Clinica se devuelve al archivo

Término del Procedimiento

0 G ENTRADAS (11)
O 8 LA, v
ég‘fwm«f’;?\él NOMBRE (119) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
a5 T
% 7 Pacientes por evaluar Registro de Historia Clinica Diario Manual y

24
A

Psicologia del Servicio de
Psicologia

Sistematizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c)

TIPO (12d)

Pacientes evaluados Servicio de Psicologia Diario

Manual y
Sistematizado

DEFINICIONES (13)

una intervencion.

sociales.

recopila informacién del paciente o usuario.

Paciente: En la medicina y en general en las ciencias de la salud, el
paciente es alguien que sufre dolor o malestar (muchas enfermedades
causan molestias diversas). En términos sociolégicos y administrativos,
paciente es el sujeto que recibe los servicios de un médico u otro
profesional de la salud, sometiéndose a un examen, a un tratamiento o a

Psicologia: Es la ciencia que estudia las funciones psicoldgicas, como la
atencién, la percepcion, la memoria, el pensamiento, la inteligencia, el
lenguaje, y el aprendizaje. También se ocupa de la afectividad, como las
emociones y la sexualidad; de las etapas evolutivas del desarrollo humano,
de la conducta, la personalidad, la vocacién, el trabajo y los fendmenos

Entrevista y observacién: Proceso sistematizado a través del cual se

Historia clinica o expediente clinico: Es un documento médico legal, el
cual surge en el contacto entre el equipo de salud y los usuarios. Conjunto
de datos relativos a la vida del paciente con especial hincapié en aspectos

Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia
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relacionados con la salud.

Intervencién: Es el proceso activo del psicélogo que consiste en la
aplicacion de técnicas y comprende las sub etapas siguientes:

a. Evaluacién: Proceso de acopio de informacién relativa a los
repertorios comportamentales, el funcionamiento cognitivo y el
estado emocional y social de las personas. Supone accion
individual o lectiva, con o sin uso de instrumentos, sus resultados
son empleados para el diagnéstico, el tratamiento, recuperacion,
modificacién o aplicacion del plan respectivo, asi como del
seguimiento y verificacion, en las diversas especialidades.

Diagnéstico: Proceso de identificacion, rotulacién o denominacion
del repertorio comportamental, cognitivo, emocional o social de la
persona, grupo o comunidad. Se inicia a partir del resultado del
proceso de evaluacion e implica toma de variadas decisiones.

b. Tratamiento: Proceso de aplicacion directa de las técnicas,
estrategias y procedimientos psicolégicos aceptados
cientificamente. Suponen algin tipo de relacién interpersonal y
situacion social.

Recuperacién, modificacién o resultados de la Intervencion: Proceso
en que se percibe un cambio en la conducta, funciones psicologicas o
estado emocional de una persona o grupo como consecuencia de la
aplicacién de técnicas psicolégicas. Se traduce en el comportamiento
adecuado y socialmente adaptado respecto a las normas de la comunidad
que determinan bienestar y mejora de la calidad de vida.

REGISTROS (14)

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15)

Flujograma

W
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EVALUACION SICOMETRICAS

SERVICIO DE PSICOLOGIA

ARCHIVO
‘ INICIO )
PSICOLOGO
PROGRAMADO TIENE
CONOCIMIENTO DEL
PACIENTE
v
PSICOLOGO
PROGRAMADO SE PSICOLOGO
| DIRIGE A ARCHIVO A PROGRAMADO
RECOGER HISOTRIA RECOGE HISOTRIA
CLINICA CLINICA DEL PACIENTE

CONTINUA LA
ENTREVISTAO
PROCEDE LA
EVALUACION AL
PACIENTE

APLICA PRUEBAS
PSICOLOGICAS

CALIFICA LAS PRUEBAS
PSICOLOGICAS

y

DETERMINA DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO PSICOLOGICO

4

TRATAMIENTO O INTERVENCION
TERAUPEUTICA

S
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EVALUACION SICOMETRICAS

SERVICIO DE PSICOLOGIA ARCHIVO
SEGUIMIENTO
DEL CASO
A
ALTA AL
PACIENTE
v TRASLADA LA

INFORME FINAL DEL
PROCESO PSICOLOGICO

S5

<
r

HISTORIA CLINICA
DEL PACIENTE A
ARCHIVO

v

( TERMINO )
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PROCEDIMINTO N2 03 Ne
Cédigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
(1) Oficina /Direccion | Departamento de Apoyo | (2) Oficina /Direccion
(2° nivel al Tratamiento (de 2° nivel Servicio de Psicologia
organizacional) organizacional)
(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun Intervencién Terapéutica
inventario):
(4) Objetivo del | Tratar, recuperar y rehabilitar al paciente | 5)Tiempo estimado Una
Procedimiento: | mediante la terapia psicoldgica individual y/o | efectivo de duracién del hora
grupal procedimiento (horas, dias |y 30
] meses) minutos
Meta: N2 de pacientes intervenidos No incluir tiempos de por
espera sesion
B j/ Unidad de
\f&gﬁ Medida Intervencion Terapéutica

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
Nﬂ

Actividad Resultado/ | Unidad organica que
; Producto | ejecutala Accién

Inicio del Procedimiento
1 | Paciente o los pacientes sacan su ticket de atencién en | Obtencion del | Paciente

el modulo de atencién Ticket
2 | Paciente o los pacientes pagan su atencion en cajael |Pagoencaja | Paciente
monto asignado o tarifa vigente
3 |El paciente o los pacientes llegan al Servicio de |Traslado al Paciente
Psicologia para ser atendido Ambiente de
servicio

4 |El paciente o pacientes hacen su turno de llegada y |Turno y entrega | Paciente
entrega su ticket al profesional programado en |de Ticket

Psicologia

"5 | Psicélogo programado se traslada a archivo a traer la o | Se trae Historia | Servicio de Psicologia |
las Historias Clinicas del Paciente 0 pacientes Clinica

""""" 6 | El Psicélogo con la Historia Clinica del paciente o de Iniciodela | Servicio de Psicologia

los pacientes inicia la terapia UPTR UPTG UPI T UPTA | terapia
UPTL aplicando estrategias psicoldgicas

7 |Se describe en la Historia Clinica el tratamiento | Descripcion en | Servicio de Psicologia

psicoldgico la Historia
: - (][] oo- (SRS SV SUS
8 |La o las Historias Clinicas se devuelven al archivo Archivamiento | Servicio de Psicologia

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del numero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante

los ultimos 12 meses
Mes 1| Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 |Mes 6| Mes7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

M
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(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Salud.

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la protecciéon de

su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657:
Ministerio de Salud

Ley del 28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza
procesos  organizacionales de  direccion,
operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N° 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacién de su cumplimiento.

D.S. N2 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N2 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan

Nacional de Salud 2006-2011

YVVY

VYV VY

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

El psicélogo debe emplear la empatia terapéutica

El Psicélogo debe conocer las guias practicas clinicas de Psicologia
El Psicologo debe estar debidamente colegiado y con habilitacién profesional
La intervencidn terapéutica tiene que bien dirigida y definida (individual, pareja, familiar y grupal)

INSTRUCCIONES

El Psicologo debe estar con su chaqueta color blanco

El Psicélogo debe brindar un trato con calidad y calidez a los pacientes

La atencidn a los pacientes se debe dar en un ambiente inteligente

La evolucién de la historia clinica debe ser lienado, firma y sellado por el profesional en Psicologia

que atiende al paciente

Firma de Director
O Responsable

Fecha

s B T e e T e b T g, Gl 2 S e e o L
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PROCEDIMIENTO N2 03

Ficha de Descripcion de Procedimiento

NQ
Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1):

Proteccién, Recuperacidn y Rehabilitacion de la Salud

Sub Proceso: Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Intervencidn Terapéutica )

(2): CODIGO (4):

PROPOSITO (5) - Tratar, recuperar y rehabilitar al paciente mediante la terapia psicologica

individual y/o grupal

ALCANCE (6) :

Servicio de Psicologia y las Unidades Organicas del HCLLH

» Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
» Ley N°27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Pdblica
> Ley N2 28369 Ley del Trabajo del Psicdlogo
MARCO LEGAL (7) | » Cadigo de Etica del Psicélogo
: > Resolucién Ministerial N® 157-04/2008-DG-HPP-SBS/SA Aprueba Guias
de Practicas Clinicas de Psicologia
» R. D. N? 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacién y

Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Pacientes intervenidos Intervencion Terapéutica Registro de Servicio de Psicologia
Terapéuticamente Historia Clinicas
Psicoldgicas

a ARER

o] oaanizacion. | o

=

NORMAS (9)

L)
=,
SN
I

Directiva N¢ 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién

de Documentos Técnicos

Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N¢ 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 | Psicélogo programado se traslada a archivo a traer la o las Historias Clinicas del Paciente o de

los pacientes

2 El Psicélogo con la Historia Clinica del paciente o pacientes inicia la terapia UPTR UPTG UPIT

UPTA UPTL aplicando estrategias psicologicas
3 | Se describe en la o las Historias Clinicas el tratamiento psicoldgico
4 | La 6 las Historias Clinicas se devuelven al archivo

Término del Procedimiento

W

Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia

27




Hospital Carlos Lanfranco La Hoz e

Carlos Lanfranco La Hoz

ENTRADAS (11)
NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Pacientes a intervenir Registro de Historia Clinica Diario Manual y
Psicologia del Servicio de Sistematizado
Psicologia

SALIDAS (12)

NOMBRE (122)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Pacientes intervenidos

Servicio de Psicologia Diario Manual y
Sistematizado

DEFINICIONES (13)

Paciente: En la medicina y en general en las ciencias de la salud, el
paciente es alguien que sufre dolor o malestar (muchas enfermedades
causan molestias diversas. En términos sociolégicos y administrativos,
paciente es el sujeto que recibe los servicios de un meédico u otro
profesional de la salud, sometiéndose a un examen, a un tratamiento o a
una intervencion

Terapia Psicolégica: La terapia psicoldgica, o simplemente terapia, es un
tratamiento que busca estimular pensamientos, sentimientos, sensaciones y
conocimientos, que tiene el paciente pero que no sabe cémo aplicarlos o no
logra identificarlos plenamente. Tiene como recurso principal hablar, aunque
a veces se usan otras técnicas como dibujar, escribir, actuar, etc. Con la
terapia se busca cambiar el dialogo, la comunicacién, el pensamiento, las
ideas, y cambiar el comportamiento, lo que se logra al mejorar la salud
mental del paciente. Con la terapia se aprenderan nuevas formas de pensar
y afrontar situaciones cotidianas, los problemas, y sobre todo aquelio que
causa malestar. Se aprenderd a afrontar sentimientos y sensaciones, como
el estrés, la timidez, el miedo, etc. Con la terapia se puede encontrar
solucién a la depresién, la ansiedad, fobias, duelo, y en general cualquier
trastorno psicolégico.

Psicoterapia: La psicoterapia es una relacion interpersonal, el proceso de
intervencién se da por un psicoterapeuta entrenado (capacitado) para
ayudar a sus clientes/pacientes en sus diferentes problemas de la vida. La
sesion de psicoterapia puede ser a nivel individual, de grupo, pareja, familia,
infantil, etc. Y lleva como parte del proceso la sensacioén de bienestar y la
reduccion de la experiencia de disconformidad subjetiva.

Historia clinica o expediente clinico. Es un documento médico legal, el
cual surge en el contacto entre el equipo de salud y los usuarios. Conjunto
de datos relativos a la vida del paciente con especial hincapié en aspectos
relacionados con la salud.

REGISTROS (14)

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15)

Flujograma

W
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INTERVENCION TERAPEUTICA

SERVICIO DE PSICOLOGIA

ARCHIVO

( INICIO )

PSICOLOGO

PROGRAMADO TIENE

CONOCIMIENTO DEL
PACIENTE

y

PSICOLOGO
PROGRAMADO SE

v

i DIRIGE A ARCHIVO A
RECOGER LA O LAS
HISOTRIAS CLINICAS

PROGRAMADO
RECOGE LA O LAS
HISOTRIAS CLINICAS

PSICOLOGO

DEL O DE LOS
PACIENTES

INICIA LA
TERAPIA
PSICOLOGICA

SE DESCRIBEN EN LA O LAS

h 4

HITORIAS CLINICAS EL
TRATAMIENTO PSICOLOGICO

y
TERMINO

SE TRASLADA LA O
LAS HISTORIAS
CLINICAS DEL

PACIENTE A
ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO N° 04

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

Hoz

@
- i T i R S I
Carlos Lanfranco La Hoz

Cédigo del
Procedimiento

(1) Oficina /Direccién
(2° nivel
| organizacional)

Departamento de Apoyo

al Tratamiento (de 2° nivel

(2) Oficina /Direccion

organizacional)

Servicio de Psicologia

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segtn
inventario):

Intervencién y Proceso en Hospitalizacién y Emergencia

(4) Objetivo del
Procedimiento:

hospitalizado y en estado critico

emergencia

Intervenir, recuperar y rehabilitar al paciente

en

}lmta:

N¢ de Pacientes intervenidos

meses)

7
#| Unidad de
Medida

Intervencion y proceso

(5)Tiempo estimado efectivo
de duracion del a
procedimiento (horas, dias

No incluir tiempos de espera

De 30

60
minut
0s

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

NO

Actividad

Resultado /

Inicio del Procedimiento

| El profesional en psicologia recepciona Hoja de

Interconsulta en el consultorio para su intervencion
mediante un Formato del Servicio

Hoja y Formato
recibida

Producto |

Unidad organica que
_ejecuta la Accion

'Servicio de Psicologia

"Servicio de Psicologia

evaluado el paciente

2 | El profesional en Psicologia se presenta en Traslado al
Hospitalizacion o en Emergencia para la evaluacion e ambiente de
intervencion al paciente hospitalizacion

0 emergencia

3 | Se obtiene el diagnéstico psicoldgico y se realiza la Intervencién del
orientacién  psicoldgica, intervencion en crisis y | psicologo
terapéutica aplicando las Guias Clinicas Psicolégicas

"4 [ Se adjunta el Formato del Servicio en la Historia Clinica | Formatoa
Historia Clinica

"5 |La Historia Clinica se devuelve al servicio donde fue | Historia a
archivo

Servicio de Psicologia |

Servicio de Psicologia

| Servicio de Psicologia

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante
los dltimos 12 meses

Mes 1

Mes 2| Mes 3 | Mes 4 Mes 5 |Mes 6| Mes7

Mes 8

Mes 9

Mes 10

Mes 11 | Mes 12

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias
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Salud.

Referencia Fecha de Breve descripcién del Asunto
Publicacion
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccién de

su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

7657: Ley del Ministerio de 28 Enero 2002

Salud

El Ministerio de Salud disefa y organiza
procesos  organizacionales de direccién,
operacion y apoyo, los mismas que  deben
implementar las  estrategias de mediano
plazo

25Junio 2006

D.S. N° 013-2006-SA

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

25 Enero 2008
D.S. N® 003-2008-SA,

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion cronica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N2 004-2008-SA 26 Enero 2008

Amplia el horario de atencion de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

INSTRUCCIONES

YV VY

que atiende el paciente

> El Psicologo debe conocer las guias practicas clinicas de Psicologia
> El Psicélogo debe estar debidamente colegiado y con habilitacién profesional

El Psicdlogo debe estar con su chaqueta color blanco

El Psicdlogo debe brindar un trato con calidad y calidez a los pacientes

La atencién a los pacientes se debe dar en un ambiente inteligente

La evolucién de la historia clinica debe ser llenado, firma y sellado por el profesional en Psicologia

Firma de Director
O Responsable

Fecha
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PROCEDIMIENTO N¢ 04

N¢

Ficha de Descripcion de Procedimiento Cédigo del
Procedimiento

Proceso (1): Proceso Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

Sub Proceso: Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

NOMBRE DEL i FECHA (3): | Mayo 2011
PROCEDIMIENTO (2) | yyoupivaiizcion'y Emergencia ,
CODIGO (4):
| PROPOSITO (5) : Intervenir, recuperar y rehabilitar al paciente hospitalizado y en estado critico
) en emergencia
‘I ALCANCE (6) : Servicio de Psicologia y las unidades organicas del HCLLH
> Ley N2 27658 ~ Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
> Ley N227806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Plblica
> Ley N2 28369 Ley del Trabajo del Psicologo
MARCO LEGAL (7) | » Cadigo de Etica del Psicélogo
: » Resolucion Ministerial N2 157-04/2008-DG-HPP-SBS/SA Aprueba Guias
de Practicas Clinicas de Psicologia
» R. D. N® 342.-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Orgamzamon y
Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8?3) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Evaluacion Pruebas Registro de Servicio de Psicologia
Historia Clinicas
Psicolégicas

NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del procedimiento

1 Se recibe la Hoja de Interconsulta en el consultorio para su intervencion mediante un Formato
del Servicio

2 | El profesional en Psicologia se presenta en Hospitalizacion o en Emergencia para la evaluacion
e intervencion al paciente

3 | Se obtiene el diagndstico psicolégico y se realiza la orientacién psicoldgica, intervencién en
crisis y terapéutica aplicando las Guias Clinicas Psicoldgicas

4 | Se adjunta el Formato del Servicio en la Historia Clinica
La Historia Clinica se devuelve al servicio donde fue evaluado el paciente

Término del Procedimiento
T N T A T 0 s T T B L e et e RO e S R
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (118) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Pacientes por intervenir Registro de Historia Clinica Diario Manual y
Psicologia del Servicio de Sistematizado
Psicologia

SALIDAS (12)

NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Pacientes intervenidos Servicio de Psicologia Diario Manual y
Sistematizado
]
DEFINICIONES (13) Paciente: En la medicina y en general en las ciencias de la salud, el

paciente es alguien que sufre dolor o malestar (muchas enfermedades
causan molestias diversas). En términos sociolégicos y administrativos,
paciente es el sujeto que recibe los servicios de un médico u otro
profesional de la salud, sometiéndose a un examen, a un tratamiento 0 a

una intervencion.

Psicologia: Es la ciencia que estudia las funciones psicologicas, como la
atencién, la percepcion, la memoria, el pensamiento, la inteligencia, el
lenguaje, y el aprendizaje. También se ocupa de la afectividad, como las
emociones y la sexualidad; de las etapas evolutivas del desarrollo humano,
de la conducta, la personalidad, la vocacion, el trabajo y los fendmenos

sociales.

Entrevista y observacién: Proceso sistematizado a través del cual se
recopila informacion del paciente o usuario.

Historia clinica o expediente clinico: Es un documento médico legal, el
cual surge en el contacto entre el equipo de salud y los usuarios. Conjunto
de datos relativos a la vida del paciente con especial hincapié en aspectos
relacionados con la salud.

Intervencién: Es el proceso activo del psicologo que consiste en la
aplicacién de técnicas y comprende las sub etapas siguientes:

a. Evaluacién: Proceso de acopio de informacién relativa a los repertorios
comportamentales, el funcionamiento cognitivo y el estado emocional y
social de las personas. Supone accién individual o lectiva, con o sin uso
de instrumentos, sus resultados son empleados para el diagndstico, el
tratamiento, recuperacién, modificacion o aplicacién del plan respectivo,
asi como del seguimiento y verificacién, en las diversas especialidades.

b. Diagnéstico: Proceso de identificacion, rotulacion o denominacion del
repertorio comportamental, cognitivo, emocional o social de la persona,
grupo o comunidad. Se inicia a partir del resultado del proceso de
evaluacién e implica toma de variadas decisiones.

¢. Tratamiento: Proceso de aplicacién directa de las técnicas, estrategias y
procedimientos psicoldgicos aceptados cientificamente. Suponen algun

M
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tipo de relacion interpersonal y situacion social.

Recuperacidn, modificacion o resultados de la Intervencidn: Proceso

en gue se percibe un cambio en la conducta, funciones psicologicas

o]

estado emocional de una persona 0 grupo como consecuencia de la
aplicacion de técnicas psicologicas. Se traduce en el comportamiento
adecuado y socialmente adaptado respecto a las normas de la comunidad

que determinan bienestar y mejora de la calidad de vida.

REGISTROS (14)

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15)

Flujograma

B T e e S O o S, P e S s i e, S
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INTERVENCION Y PROCESO EN HOSPITALIZACION Y EMERGENCIA

SERVICIO DE PSICOLOGIA

SERVICIO DE HOSPITALIZACION O EMERGENCIA

( INICIO )

PSICOLOGO
RECECPIONA HOJA DE
INTERCONSULTA EN
SU CONSULTORIO

v

PSICOLOGO SE
PRESENTA AL
SERVICIO DE

HOSPITALIZACION O
DE EMERGENCIA

v

EVALUAY
DIAGNOSTICA AL
PACIENTE

l

PSICOLOGO TIENE
CONOCIMIENTO DEL
PACIENTE Y DE LA
HISTORIA

h 4

PACIENTE
EVALUADO
Y CON
DIAGNOSTICO

ADIJUNTA FORMATO
A LA HISOTRIA
CLINICA

Y

A 4

( TERMINO )

HISTORIA CLINICA
ATENDIDA Y SE DEJA
EN EL SERVICIO DE
HOSPITALIZACION O
DE EMERGENCIA

W
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

PROCEDIMIENTO N2 05 Ne

Codigo del

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO | procedimiento

(2) Oficina /Direccién
(de 2° nivel
organizacional)

Departamento de Apoyo
al Tratamiento

(1) Oficina /Direccion
(2° nivel
organizacional)

Servicio de Psicologia

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun
inventario):

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Evaluacion del Interno de Psicologia

(5)Tiempo estimado efectivo
de duracién del procedimiento
(horas, dias meses)

No incluir tiempos de espera

Evaluar el nivel de desemperio de las practicas
pre profesionales del Interno en el servicio de

psicologia 01

ano

Meta: N de evaluaciones
Unidad de
Medida Evaluacion

{6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NO

Actividad

Inicio del Procedimiento

El Jefe del Servicio de Psicologia tiene conocimiento

de los Internos de Psicologia mediante documento
de referencia de la Unidad de docencia e
investigacion y segun convenio de la Universidad (1
ano de Internado)

Resultado /

__ Producto |

Unidad organica que
ejecuta la Accion

Presentacion y
conocimiento del
reglamento de
los Internos

Servicio de Psicologia

La jefatura de Psicologia convoca a reuniones
mensuales con los responsables de las éreas
(consultorios externos, Pct, Eva, MAMIS, Emergencia
y Hospitalizacidn), sobre el desempefo y evaluacion
de los internos de Psicologia en sus respectivas
areas de rotacion

Reuniones vy
Evaluaciones

Servicio de Psicologia

Se realiza la actividad de docencia con los internos | Actividad de Servicio de Psicologia
mediante casos clinicos supervisados por el |Docencia

| responsable de cada area.
Los responsables de cada area realizaran la|Evaluaciéony Responsables de

evaluacién de los Internos de su aprendizaje tedrico y
practico de las practicas pre-profesionales en forma
mensual mediante formato

retroalimentacion

areas de rotacion de
los Internos

Se consolida los resultados, en forma mensdal,
semestral y anual

Resultados
consolidados

Servicio de Psicologia

Los responsables de cada drea en donde rotaran los
Internos, presentara el resultado de su evaluacion
mensual al Jefe de Servicio de Psicologia para su
conocimiento y dar la nota final

Presentacién de
resultados

El jefe del Servicio mediante documento y formatos
de evaluacion de los internos realizara su evaluacién

Conocimientoy

conformidad

Responsables de
areas de rotacion de
los Internos

Servicio de Psicologia

A e P e ey

Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia 36



Hospital Carlos Lan

W oo & & 1 T A 1
Carloa Lanfranco La Hoz

franco La Hoz

documento a la Unidad de Docencia e Investiga

y nota final de internado y comunica mediante

cién

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante
los ultimos 12 meses

Mes 1

Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 Mes 6

Mes7 | Mes8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Salud.

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de

su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccién de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657:
Ministerio de Salud

Ley del 28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disena y organiza
procesos  organizacionales de direccion,
operacién y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

.‘.\
N,
e
A
; 1]
£.5
)

D.S. N2 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacién y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.
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=<' D.S. N2 003-2008-SA,

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la
desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N¢ 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

V'V VY

T
~

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

Se debe cumplir con los acuerdos institucionales
El Interno en psicologia debe conocer y respetar

las normas institucionales

Los informes de evaluaciones mensuales deben reflejar el desemperio de los Internos
La evaluacion de la practica pre-profesional, debe permitir la comprobacién de las capacidades

adquiridas

INSTRUCCIONES

El Psicologo Responsables de los Internos
comportamiento profesional

debe ser una persona debe demostrar un

» El Psicélogo debe brindar un trato con calidad y calidez a los Internos

B T S L O T O O S e U T O A N S S
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» Los internos deben someter a las reglas de evaluacion de su desempefio practicas pre
profesionales de acuerdo al convenio institucional

Firma de Director

O Responsable Fecha

NN
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%
25

g
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g
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PROCEDIMIENTO N° 05

Ficha de Descripcion de Procedimiento

NQ
Cddigo del
Procedimiento

Proceso (1): Proteccion, Recuperacién y Rehabilitacién de la Salud

Sub Proceso: Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo | 2011
PROCEDIMIENTO Evaluacion del Interno de Psicologia ]
(2): CODIGO (4):

PROFOSITOb) en el servicio de psicologia

Evaluar el nivel de desempeno de las practicas pre profesionales del Interno

ALCANCE (6) : Servicio de Psicologia y las unidades organicas del HCLLH
> Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado
» Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
» Ley N®° 28369 Ley del Trabajo del Psicdlogo
MARCO LEGAL (7) » (Codigo de Etica del Psicologo
: » Resolucion Ministerial N2 157-04/2008-DG-HPP-SBS/SA Aprueba Guias
de Practicas Clinicas de Psicologia
» R. D. N° 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y

Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Desempenfio Evaluacién Registros del Servicio de Psicologia
Servicio de
Psicologia
NORMAS (9)

Directiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion

de Documentos Técnicos

Normativos de Gestion Institucional Aprobado con la R.M. N® 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

Universidad (1 afio de Internado)

responsable de cada area.

1 El Jefe del Servicio de Psicologia tiene conocimiento de los Internos de Psicologia mediante
documento de referencia de la Unidad de docencia e investigacion y segin convenio de la

2 | La jefatura de Psicologia convoca a reuniones mensuales con los responsables de las areas
(consultorios externos, Pct, Eva, MAMIS, Emergencia y Hospitalizacién), sobre el desempeno y
evaluacion de los internos de Psicologia en sus respectivas areas de rotacion

3 | Se realiza la actividad de docencia con los internos mediante casas clinicos supervisados por el

4 | Los responsables de cada drea realizaran la evaluacién de los Internos de su aprendizaje
tedrico y préactico de las practicas pre-profesionales en forma mensual mediante formato

]
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e Investigacion

6 Se consolida los resultados, en forma mensual, semestral y anual

7 Los responsables de cada area en donde rotaran los Internos, presentara el resultado de su
evaluacién mensual al Jefe de Servicio de Psicologia para su conocimiento y dar la nota final

8 El jefe del Servicio mediante documento y formatos de evaluacion de los internos realizara su
evaluacion y nota final de internado y comunica mediante documento a la Unidad de Docencia

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (119) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
Interno en Psicologia a Pre Registro del Servicio de Mensual Manual y
Practicas Profesionales Psicologia Sistematizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (122)

DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)

Internos en Psicologia
evaluados

Servicio de Psicologia Mensual Manual y
Sistematizado

DEFINICIONES (13)

REA DE
GaITAnGH
KAL)

Practica Pre Profesional: Es el ejercicio de las capacidades y actitudes
adquiridas durante el proceso de formacién, en situaciones reales de
trabajo. Tiene caracter formativo. Tiene como finalidad consolidar los
aprendizajes logrados durante el proceso formativo desarrollado en la
Universidad y es un requisito indispensable para que el estudiante acceda a
la certificacion modular y la titulacién como Profesional en Psicologia

Caracteristicas de las Practicas Pre-Profesional:

Es integral, porque comprende todo el ambito de la formacion
profesional

Es sistematica, porque esta organizada y se desarrolla en funcion de
cada mddulo profesional.

Es realista, porque posibilita al graduado desenvolverse en situaciones
reales de trabajo, en el HCLLH de su propio entorno socio econémico y
permite que adopte decisiones frente a contingencias imprevistas.

Es participativa, porque intervienen diversos actores sociales: directivos,
docentes, administrativos, comunidad vy el sector productivo y de
servicios.

Gradual, porque permite al graduado adquirir experiencias, que
sucesivamente, le permitan actuar con mayor autonomia.

REGISTROS (14)

Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15)

Flujograma

e O A AU
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EVALUACION DEL INTERNO DE PSICOLOGIA

SERVICIO DE PSICOLOGIA DEPARTAMENTO DE APOYO AL UNIDAD DE APOYO A LA
TRATAMIENTO DOCENCIA E INVESTIGACION

t INICIO )

Y
JEFE DE SERVICIO DE
PSICOLOGIA TIENE
CONOCIMIENTO DE LOS
INTERNOS EN PSICOLOGIA

JEFE DE SERVICIO DE
PSICOLOGIA CONVOCA A =
REUNIONES MENSUALES A R
LOS INTERNQOS EN PSICOLOGIA

PRI
75 ~Ix
i T AN

-

iR

e

.

SE REALIZA LA
ACTIVIDAD DE
DOCENCIA

EL RESPONSABLE DE LOS
INTERNOS EVALUA LAS
PRACTICAS PRE
PROFESIONALES

EL RESPONSABLE DE LOS
INTERNOS CONSOLIDA LOS
RESULTADOS

r
EL JEFE DE SERVICIO DE
PSICOLOGIA TIENE
CONOCIMIENTO DE LOS
RESULTADOS E INFORMA

y
TERMINO

TIENE CONOCIMIENTO Y DA TIENE
CONFORMIDAD CONOCIMIENTO

A 4
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PROCEDIMIENTO N2 06

NC_’
Cadigo del
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedimiento
(1) Oficina /Direccidn Departamento de Apoyo al (29 Oficina /Direccion
(2° nivel Tratamiento (de 2° nivel Servicio de Psicologia
organizacional) organizacional)

inventario):

(3) Denominacién del
Procedimiento (Segtn

Emisién-de Informe Psicolégico o Certificado Psicolégico

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Emitir Informe Psicoldgico o Certificado Psicolégico
de pacientes atendidos en el Servicio de Psicologia,
en relacion a su estado psicoldgico, su salud mental
y/o capacidad y atencion psicolégica

; Meta:

N¢ de emision de Informe Psicologico o de
Certificado Psicologico

Unidad de
Medida

Informe Psicoldgico / Certificado Psicologico

(5)Tiempo estimado
efectivo de duracion del
procedimiento (horas,
dias meses)

No incluir tiempos de
espera

7
dias

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

NO

ESRg
W VT.,‘..“

Actividad Resultado Unidad orgéanica que
s ——————— [Producto ejecuta la Accion
Inicio del Procedimiento
Secretaria recepciona solicitud de Informe o | Recepcién, ‘| Departamento de
Certificado Psicoldgico, expediente y documentacion | revision, registro | Apoyo al Tratamiento
de la Unidad de Estadistica e Informatica, revisa, |y traslado

registra y lo traslada al Jefe del Departamento de
Apoyo al Tratamiento

| Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento tiene:

conocimiento de Solicitud de Informe o Certificado
Psicoldgico, del expediente y documentacion, coloca
V. B. ylo traslada al Jefe del Servicio de Psicologia

'Conocimiento de

la Solicitud

Departamento de

Apoyo al Tratamiento

Jefe de Servicio Psicologia tiene conocimiento de
Solicitud de Informe o Certificado Psicologico, del
expediente y documentacién, y lo traslada al
Psicdélogo Responsable.

Conocimiento de
la Solicitud

Servicio de Psicologia

Psicélogo Responsable recepciona solicitud Informe o
Certificado Psicolégico, expediente y documentacion,
elabora en base a los datos registrados en Historia
Clinica o documentacion de orden Psicoldgica
Informe o caso contrario informa que no fue atendido
en el HCLLH, luego Firma y lo adjunta a Expediente y
lo traslada al Jefe de Servicio de Psicologia del
Departamento de Apoyo al Tratamiento.

Elaboracion del
Informe o
Certificado
Psicoldgico

Bsicdioge
Responsable

Jefe de Servicio de Psicologia del Departamento de
Apoyo al Tratamiento revisa, da conformidad vy
traslada Expediente al Jefe de Departamento.

Revisién y
Conformidad

Servicio de Psicologia

Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia
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6 |Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento
revisa, da conformidad y traslada Expediente a

Departamento de
Apoyo al Tratamiento

Revisién y
Conformidad

coloca V.B. y ordena
Estadistica e Informatica

traslado a la Unidad de

Secretaria

7 | Secretaria del Departamento de Apoyo al Tratamiento | Recepcion, Departamento de
recepciona Informe o Certificado Psicolégico, registra | registro y Apoyo al Tratamiento
en Cuaderno de Registro, Jefe del departamento |traslado

Término del Procedimiento

los Ultimos 12 meses

(7) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante

Mes 1| Mes 2| Mes3 | Mes 4

Mes 5 | Mes 6

Mes
11

Mes7 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 Mes 12

1 1 1 1

1 1

1 1 1 1 1 1

(8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Salud.

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
Publicacion
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de

su salud en los términos y condiciones que
establece la ley. El derecho a la proteccion de la
salud es irrenunciable

Ley No 27657:
Ministerio de Salud

Ley del

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefa y organiza
procesos  organizacionales de  direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N° 013-2006-SA

25Junio 2006

Aprueba Reglamento que establece los
requisitos y condiciones para la operacion y
funcionamiento de los establecimientos de salud
y servicios médicos de apoyo, orientados a
garantizar la calidad de sus prestaciones, asi
como los mecanismos para la verificacion,
control y evaluacion de su cumplimiento.

1 | D.S. N2 003-2008-SA,

A«

25 Enero 2008

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la
desnutricién crénica infantil y salud materna
neonatal.

D.S. N2 004-2008-SA

26 Enero 2008

Amplia el horario de atencién de pacientes en
los establecimientos de salud publicos a nivel

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan
Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

INSTRUCCIONES

» Cumplir con las normas administrativas y legales
» Establecer criterios de acuerdo a los documentos clinicos y asistenciales

» _El Informe Psicoldgico o Certificado Psicolégico debe ser sencillo, claro y profesional

W
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Firma de Director

O Responsable Fecha
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PROCEDIMIENTO N¢ 06

Ne

Ficha de Descripcion de Procedimiento Caodigo del
Procedimiento

Proceso (1): Informacién Para la Salud

Sub Proceso: Difusion de Informacion de Salud

NOMBRE DEL Emision de Informe Psicolégico o Certificado PEOHA (o) Waye QL1
PROCEDIMIENTO Psicoléai ]
(2): sicologico CODIGO (4):
. Emitir Informe Psicolégico o Certificado Psicolégico de pacientes atendidos en
PROPOSITO (5) : el Servicio de Psicologia, en relacion a su estado psicologico, su salud mental
y/o capacidad y atencion psicologica
ALCANCE (6) : Unidad de Estadistica e Informéatica y Departamento de Cirugia del HCLLH
» Ley N2 27658 — Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado
> Ley N° 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica
> Ley N2 28369 Ley del Trabajo del Psicélogo
MARCO LEGAL (7) » Codigo de Etica del Psicélogo
g » Resolucion Ministerial N2 157-04/2008-DG-HPP-SBS/SA Aprueba Guias
de Practicas Clinicas de Psicologia
» R. D. N2 342-09/2010-HCLLH/SA Aprueba el Manual de Organizaciones del
Hospital Carlos Lanfranco La Hoz
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Informes Psicoldgicos o Informe Psicolégico / Registro de Libros | Servicio de Psicologia
Certificados Emitidos Certificado Psicoldgico

NORMAS (9)

2
; ; Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestidn Institucicnal Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 Secretaria recepciona solicitud de Informe o Certificado Psicolégico, expediente y
documentacién de la Unidad de Estadistica e Informatica, revisa, registra y lo traslada al Jefe
del Departamento de Apoyo al Tratamiento

2 | Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento tiene conocimiento de Solicitud de Informe o
Certificado Psicoldgico, del expediente y documentacion, coloca V. B. y lo traslada al Jefe del
Servicio de Psicologia

3 | Jefe de Servico de Psicologia tiene conocimiento de Solicitud de Informe o Certificado
Psicologico, del expediente y documentacion, y lo traslada al Psicdlogo Responsable.

e e e e e, O ) M e B 0
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4 | Psicologo Responsable recepciona solicitud Informe o Certificado Psicoldgico, expediente y
documentacidn, elabora en base a los datos registrados en Historia Clinica o documentacion de
orden Psicoldgica Informe o caso contrario informa que no fue atendido en el HCLLH, luego
Firma y lo adjunta a Expediente y lo traslada al Jefe de Servicio de Psicologia del Departamento

de Apoyo al Tratamiento.

5 | Jefe de Servicio de Psicologia del Departamento de Apoyo al Tratamiento revisa, da
conformidad y traslada Expediente al Jefe de Departamento.

6 | Jefe del Departamento de Apoyo al Tratamiento revisa, da conformidad y traslada Expediente a
Secretaria

7 | Secretaria del Departamento de Apoyo al Tratamiento recepciona Informe o Certificado
Psicoldgico, registra en Cuaderno de Registro, Jefe del departamento coloca V.B. y ordena
traslado a la Unidad de Estadistica e Informatica

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

\‘\.\ ‘:E;;u" NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) | TIPO (11d)
Solicitud Informes / Servicio de Psicologia A demanda Manual y
Certificados Sistematizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Informes / Centificados Unidad de Estadistica e A demanda Manual y
Psicoldgicos emitidos Informatica Sistematizado

DEFINICIONES (13) Informe Psicolégico: Es aquel documento escrito, emitido por los

profesionales de la Psicologia, expedido liboremente o por mandato judicial,
en la que se informa de la atencién psicolégica, mediante la entrevista,

f 2 -W-E—,” . observacion y la evaluacidn psicoldgica, en tres sesiones.
ORGMMZACI
a{ 7 Certificado Psicolégico. Documento que da a conocer Yy certifica la
\W/ situacién‘ psicoldgica d_gl paciente, en rglacic’m a su salud men‘tal mediante
- e la entrevista, observacion y pruebas aplicadas en una o dos sesiones.

Historia clinica o expediente clinico: Es un documento médico legal, el
cual surge en el contacto entre el equipo de salud y los usuarios. Conjunto
de datos relativos a la vida del paciente con especial hincapié en aspectos
relacionados con la salud.

Expediente: Conjunto de documentos o requisitos necesarios para el
tramite administrativo

REGISTROS (14) Resoluciones Directorales Ejecutivas y Resoluciones Ministeriales

ANEXOS (15) Fluxograma

W
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EMISION DE INFORME PSICOLOGICO O CERTIFICADO PSICOLOGICO

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO /
SERVICIO DE PSICOLOGIA

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA

( INICIO )

SECRETARIA RECEPCIONA SOLICITUD DEL
INFORME PSICOLOGICO O DE
CERTIFICADOQ PSICOLOGICO REVISA,
REGISTRAY TRASLADA EXPEDIENTE AL
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL
TRATAMIENTO

A

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE APOYO AL
TRATAMIENTO TIENE CONOCIMIENTO DE

A 4

SOLICITUD DE INFORME PSICOLOGICO O

DE CERTIFICADO PSICOLOGICO, REVISAY

EXPEDIENTE. Y LO TRASLADA AL JEFE DE
SERVICIO DE PSICOLOGIA

JEFE DEL SERVICIO DE PSICOLOGIA TIENE
CONOCIMIENTO DE SOLICITUD DE
INFORME PSICOLOGICO O DE
CERTIFICADO PSICOLOGICO, CON Ve B2 LO
TRASLADA AL PSICOLOGO RESPONSABLE

PSICOLOGO RESPONSABLE
ELABORA INFORME O
CERTIFICADO, Y FIRMA EL
DOCUMENTO QUE FUE
ATENDIDO

Manual de Procedimientos del Servicio de Psicologia
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Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

EMISION DE INFORME PSICOLOGICO O CERTIFICADO PSICOLOGICO

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO / OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA
SERVICIO DE PSICOLOGIA

SECRETARIA DE ESTADISTICA RECEPCIONA
Y ELABORA EL RESULTADO DEL
CERTIFICADO O INFORME PSICOLOGICO
ATENCION A LA UNIDAD DE ESTATISDICA E

INFORMATICA
r
SECRETARIA REMITE INFORME O SECRETARIA DE LA UNIDAD DE
CERTIFICADQO PSICOLOGICO CON ESTATISDICA E INFORMATICA ENTREGA AL
ATENCION AL PROFESIONAL PSICOLOGO USUARIO EL INFORME O CERTIFICADO
QUE ATENDIO PSICOLOGICO

{ TERMINO )
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