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PRESENTACION

El Manual de Procedimientos del Servicio Social del Departamento de Apoyo al Tratamiento es un
documento técnico normativo de gestién, que describe en forma légica, sistematica, secuencial y
detallada las operaciones de los procedimientos, que se ejecutan en su gestion técnica
administrativa en el Servicio Social, 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 Atencién
Integral, en forma solidaria responsable y oportuna, con responsabilidad social y participacion de la
comunidad y promocionando estilos de vida saludables en la poblacion, contribuyendo en el
desarrollo de la comunidad”.

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:

- Lealtad

Sy
</ . Solidaridad
4
= Pensar en los demas como si fuera uno mismo, porque todos tenemos el deber de ayudar al
préjimo y el derecho a recibir la ayuda de nuestros semejantes no sélo en casos de desastre y

emergencia.
- Responsabilidad

Las funciones y tareas asignadas se llevaran a cabo con integridad y con sentido del propdsito.

- 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 compafieros de trabajo sin distincion de género, situacion
econémica, social y politica, considerando Ia interculturalidad y condicién 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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CAPITULO I

OBJETIVOS Y ALCANCES DEL MANUAL

1.1 OBJETIVO GENERAL Y ESPECIFICOS

1.1.1. GENERAL

Estandarizar los procedimientos del Servicio Social del Departamento de Apoyo al

Tratamiento con el detalle de sus actividades y flujos

ESPECIFICOS

Establecer la secuencia ldgica, coherente y sistematica de los procedimientos que se
ejecutan en el Servicio Social 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
pliblicos del Servicio Social 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 gestién del HCLLH.

Coadyuvar a constituir un sistema procedimiental y de organizacion del Servicio Social
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 coordinacién y una comunicacién efectiva entre los funcionarios, directivos y
servidores publicos del Servicio Social del Departamento de Apoyo al Tratamiento y en
el HCLLH en relacion a la ejecucion de los procedimientos, de las funciones y acciones a

cumplir.

Facilitar con el desarrollo de las actividades operativas y administrativas del Servicio
Social del Departamento de Apoyo al Tratamiento y en el Hospital Carlos Lanfranco la
Hoz.

Coadyuvar a lograr la visién y la misién 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
gestion del Hospital Carlos Lanfranco la Hoz.

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

Lanfranco La Hoz.

1.2 ALCANCE DEL MANUAL

El presente Manual de Procedimientos, es de alcance y cumplimiento de los
funcionarios, directivos y servidores del Servicio Social del Departamento de Apoyo al
Tratamiento del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.
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CAPITULO Il

BASE LEGAL

21 BASE LEGAL

o Ley N227657 — 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 N2 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.

e Decreto Supremo N2 007-2005-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones

del Minsa.
e Decreto Supremo N° 011-2008-SA Modifica el Reglamento de Organizacion y Funciones

del Minsa

e Resolucion Ministerial N2 463-2010/MINSA. Aprueba el Reglamento de Qrganizacion y
Funciones del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz.

e 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 N2 381-2009 Sustituyen la denominacién de Hospital Puente
Piedra Carlos Lanfranco La Hoz de la Direccién de Salud V Lima Ciudad por la de
'Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

o Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

e Ley N°27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacién Publica.

o Resolucion Ministerial N¢ 293-2011-MINSA — Aprueba el Cuadro para Asignacion de
Personal del Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

o Decreto Supremo N® 043-2004-PCM — Lineamientos para la formulacidn y aprobacion
del Cuadro para Asignacion de Personal — CAP, de la Institucion de la Administracion
Publica.

o Decreto Legislativo N¢ 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.

o Decreto Supremo N¢ 74-95-PCM - Disposiciones  referidas a la transferencia de
funciones desemperadas por el INAP

o Directiva N2 007 - MINSA/OGPP-V.02 Aprobado con la R. M. N¢ 603 — 2006/MINSA

o Resolucién Jefatural N® 095-95-INAP/ DNR — Aprueba la Directiva N° 001 -95-
INAP/DNR — Normas par la Formulacion del Manual de Organizacion y Funciones.

e Resolucién Jefatural N® 109-95-INAP/ DNR — Aprueba  la  Directiva N? 002-95-

INAP/DNR
Lineamientos Técnicos para Formular los Documentos de Gestibn  en un Marco
de Modernizacién Administrativa.

e Resolucion Ministerial N® 1160-2004/ MINSA — Aprueba Disposiciones Complementarias
para la elaboracién y aprobacién del Cuadro para Asignacion de Personal

e Resolucién Ministerial N 566-2005/MINSA — Aprueba los Lineamientos para la
Adecuaciéon  de la Organizacién de las DIRESAS en el marco del Proceso de
Descentralizacion.

e R D. N¢ 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y Funciones del

Departamento de Apoyo al Tratamiento

W
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CAPITULO Il

CRITERIOS DEL DISENO

31 CRITERIOS DEL DISENO

a.

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

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

Los procedimientos del Servicio Social del Depaﬁamento 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

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 Social del Departamento de Apoyo al Tratamiento

El Manual de Procedimientos del Servicio Social 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.

En la formulacién de los procedimientos del Servicio Social 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 Gestidn Institucional.

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

El Manual de Procedimientos ha sido elaborado por el responsable del Servicio Social
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.

M
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4.1

(1) OFICINA
/DIRECCION (2° Nivel
organizacional)

(2) OFICINA
/DIRECCION (3° nivel
organizacional)

CAPITULO IV

INVENTARIOS DE PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

Ficha

DEPARTAMENTO DE APOYO AL TRATAMIENTO

SERVICIO SOCIAL

R. D. N° 342-

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

09/2010-HCLLH/SA.

Atencion Social a
Pacientes de
Consultorios Externos

Paciente atendido

Usuario externo

NG

55
k..,:.-_‘_-v-—"l,,;'

R. D. N° 342-

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

09/2010-HCLLH/SA.

Atencién Social a
Pacientes
Hospitalizados

Paciente atendido

Usuario externo

NG

R. D. N°© 342-

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

09/2010-HCLLH/SA.

Atencion Social a
Pacientes
Hospitalizados en el
Servicio de Emergencia

Paciente atendido

Usuario externo

NG

R. D. N2 342-

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

09/2010-HCLLH/SA.

Atencion Social en
MAMIS

Paciente atendido

Usuario externo

NG
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b R. D. N2 342- Procedimiento en Visita | Paciente atendido | Usuario externo | NG
09/2010-HCLLH/SA. Domiciliaria
Aprueba Manual de
Organizacion y
Funciones del
Departamento de
Apoyo al
Tratamiento

6 R. D. N2 342- Promocion de la Salud Informe Usuario externo | NG

09/2010-HCLLH/SA.
Aprueba Manual de
Organizacion y
Funciones del
Departamento de
Apoyo al
Tratamiento

7 =/ Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales

A

FECHA....cccennne S URSUUIC U En la columna “Base legal” anotar segun
corresponda, lo siguiente:
o NG - Si tiene Norma General
D} evrsnanasanenensrasancnusasninsasos I e ND - Con Directiva o Norma de detalle
: FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR &/~ Sinbase legal O Norma

W
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PROCEDIMIENTO Ne¢ 01

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

N2
Cadigo del
Procedimiento

(2° nivel
organizacional)

(1) Oficina /Direccidn

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

Departamento de Apoyo al
Tratamiento

Servicio de Social

(3) Denominacién del
Procedimiento (Segun

Atencion Social a Pacientes de Consultorios Externos

) ’ /Meta:

inventario):
(4) Objetivo del | Brindar atencion social oportuna, eficaz y eficiente | (5)Tiempo estimado
Procedimiento: |a los pacientes que acuden por Consultorios | efectivo de duracion del |24
\ Externos procedimiento (horas, horas
] dias meses)
N2 de pacientes atendidos No incluir tiempos de
- espera
Unidad de )
Medida Atenciones
(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO
NQ
Actividad Resultado / Unidad organica
Producto que ejecuta la
Accién
Inicio del Procedimiento
1 | El paciente solicita su ticket de atencién en la Ventanilla | Paciente solicita | Paciente
de Admision ser atendido
La Ventanilla de Admision le entrega al paciente su ticket | Paciente con Ventanilla de
de cita autorizacion Admision
2 preliminar
37| El paciente con problemas sociales acude al Servicio | Paciente con Servicio Social
Social para el apoyo correspondiente problema
sociales
La Trabajadora Social realiza la entrevista social para Estudio social Servicio Social
evaluar al paciente realizado
5 | De acuerdo al diagnostico social, se procede a brindar el | Paciente Servicio Social
apoyo social con la exoneracion atendido
6 |La Trabajadora Social realiza la atencidon profesional de | Paciente Servicio Social
orientacién social al paciente orientado )
7 |El paciente se dirige a Caja, presenta su boleta de|Paciente Caja
exoneracion parcial o total de pago atendido
8 | Paciente acude al consultorio o servicio indicado para su | El paciente Consultorios
atencién correspondiente. espera su turno | Externos o
de atencion Servicios.
"9 |La Trabajadora Social de turno registra la atencion | Paciente con Servicio Social
profesional en la Ficha Social del paciente. diagnostico
social
10 |Ficha Social del paciente es archivada en la Oficina de | Ficha social Servicio Social
Servicio Saocial, para posterior atencién y seguimiento | categorizada
social archivada

J o e e AR e DR e P Ry T e 8 e e e e
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La Trabajadora Social registra su atencién profesional

social en el HIS.

Paciente Servicio Social

atendido

Término del Procedimiento

(7) Estadisticas del nimerc 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 Mes 7

Mes 8 [ Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | 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

Referencia

Fecha de Publicacién

Breve descripcion del Asunto

;
o

Ley No 26842: Ley General de
.| Salud.

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 proteccién de la salud es
irrenunciable

7
Ley No 27657: Ley del Ministerio
| de Salud

28 Enero 2002

El Ministerio de Salud disefia y organiza
procesos organizacionaies de  direccion,
operacioén 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.

A Aprueba el listado priorizado de
i . 25 Enaro 2008 Intervenciones sanitarias garantizadas
D.S. N2 003-2008-SA, para la reduccion de la desnutricién

crénica infantil y salud materna neonatal.

<
%:o \__/Q-
f.;,, =~ AN
Rt L‘l’}f,‘? {0 C,'- bt

S

D.S. N° 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

>

>

INSTRUMENTOS

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

Pacientes por etapa de vida por atender o ser atendidos en consultorios externos, afectados en su

salud y presentar algln problema social.
En caso de paciente menor de edad, adulto mayor, o con problemas de discapacidad fisica o

mental, deben estar acomparniados por otra persona.

> Ficha Social y/o hoja de seguimiento social de consultorios externos

W
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» Cuaderno de registro de exoneracién de consultorios externos
> Boleta de Exoneracion
» Cuaderno de ocurrencias del servicio

Firma de Director
o Responsable

Fecha
I

M
e —————m 7 0mmm—————
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PROCEDIMIENTO N¢© 01

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Ne
Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1):

Sub Proceso: Prevencion de Riesgos a la Salud

Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENT
0 (2):

Atencion Social a Pacientes de Consultorios

Externos

FECHA (3):

Mayo 2011

CODIGO (4):

1
9 PROPOSITO (5) :

consultorios externos

Brindar atencién oportuna, eficaz y eficiente a pacientes que acuden por

‘| ALCANCE (6) :

Servicio Social, Caja, Ventanilla de Atencidn

MARCO LEGAL (7) :

g i
o

Servicio Social

VVY VYY

Ley N2 27918 Ley del Colegio de Trabajadores Sociales del Perd
R.D N2 216-07/06-DE-HPP-SBS/SA Reglamento de Exoneraciones de

Ley N¢ 27658 — Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado

Ley Ne 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica

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 (8¢)

RESPONSABLE (8d)

Servicio Social.

. Pacientes atendidos en

N¢ de pacientes atendidos

Cuaderno de
Registros de
atencién en
exoneraciones por
Servicio Social

Trabajadora Social
de turno

NORMAS (9)

Directiva N¢ 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion
Normativos de Gestién Institucional Aprobado con la R.M. N2 603— 2006/MINSA

de Documentos Técnicos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

2 La Trabajadora Social realiza la entrevista social para evaluar al paciente

1 El paciente con problemas sociales acude al Servicio Social para el apoyo correspondiente

3 De acuerdo al diagnostico social, se procede a brindar el apoyo social con la exoneracion
4 La Trabajadora Social realiza la atencién profesional de orientacion social al paciente
5 La Trabajadora Social de turno registra la atencién profesional en la Ficha Social del paciente.

6 La ficha Social del paciente es archivada en la Oficina de Servicio Social, para posterior

w
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atencion y seguimiento social
7 | La Trabajadora Social registra su atencién profesional social en el HIS

Término del Procedimiento J

ENTRADAS (11)

NOMBRE (118) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d
Paciente accede a Servicio | Libro de registro de atenciones Demanda Manual y
Social y exoneraciones de Servicio mecanizado
Social

SALIDAS (12)

NOMBRE (12?) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Paciente atendido Paciente a ser atendidos en Demanda Manual y
Consultorios Externos mecanizado

DEFINICIONES (13)

Trabajadora Social: La profesion de Trabajo Social promueve el cambio
social, la resoluciéon de problemas en las relaciones humanas y el
fortalecimiento y la liberacion del pueblo para incrementar el bienestar.
Mediante la utilizaciéon de teorias sobre comportamiento humano y los
sistemas sociales, el Trabajo Social interviene en los puntos en los que las
personas interactian con su entorno. Los principios de los Derechos Humanos
y la Justicia Social son fundamentales para el Trabajo Social.

Problemas Sociales: Existe un problema social cuando un grupo de
influencia es consciente de una condicién social que afecta a sus valores, y
que puede ser remediada mediante una accién colectiva Es la definicion mas
rigurosa y completa Grupo de influencia conciencia de una condicion social
Debe afectar negativamente a sus valores Debe ser remediado por la accion
colectiva Definicién de problema social.

Atencion social: Accién dirigida al paciente, para identificar la morbilidad
social y/o necesidades por lo que acude al servicio.

Orientacion Social: Es la actividad que se brinda al usuario intra y extra
muros permitiendo orientar guiar sobre temas concretos y en un corto plazo.

Entrevista Social: Es la atencion que se brinda al usuario en alto riesgo
social, para profundizar el estudio del caso segin su morbilidad social y sobre
la base de ello, planificar el tratamiento social respectivo segun sea el caso.

Entrevista a la Demanda: Es la atencion al usuario que acude a la oficina de
servicio social por primera vez y a través de la entrevista, se identifica la
morbilidad social y/o necesidades por lo que acude al servicio.

Ficha Social: Cédula en la que se consignan datos de identificacion de un
individuo o de una familia que es atendida por un profesional o institucion de
servicio social.

Diagnostico Social: Procedimiento donde se establece las necesidades y

W
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problemas sociales que afectan al usuario y que tiene por finalidad servir de
base para realizar un tratamiento social.

REGISTROS (14)

Libro de registro de exoneraciones de consultorios externos

ANEXOS (15)

Flujograma

W
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES DE CONSULTORIOS EXTERNOS

ADMISION CAJA SERVICIO SOCIAL CONSULTORIOS
EXTERNOS
( INICIO J
Y
PACIENTE
SOLICITA TICKET
DE ATENCION
y
SE ENTREGA PACIENTE SE
TICKET DE > TRASLADA A
ATENCION SERVICIO SOCIAL
Q’"’é“ OF.\."mf‘_{:.'-
R ES ENTREVISTADO
o POR LA
"] PROFESIONAL EN
SERVICIO SOCIAL
EVALUA A
PACIENTE
PACIENTE
CON
DIAGNOSTICO

“M
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES DE CONSULTORIOS EXTERNOS

ADMISION

CAJA

SERVICIO SOCIAL

CONSULTORIOS
EXTERNOS

&

=

XA TN

N

ps

46

o

S

N
¥

,.r.‘g\'{J

EVALUA
APOYO A
PACIENTE

PACIENTE
EXONERADO

v

PACIENTE
PRESENTA BOLETA
NF FXONFRACION

SE PROCEDE
ATENCION
PROFESIONAL DE
ORIENTACION

PROFESIONAL
SOCIAL REGISTRA

PACIENTE ACUDE
A SU ATENCION

ATENCION EN
FICHA SOCIAL

A 4

FICHA SOCIAL A
ARCHIVO Y
ATENCION SE
REGISTRA EN HIS

y

( TERMINO ,
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PROCEDIMIENTO N¢ 02 NE

Cadigo del

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO | procedimiento

(2) Oficina /Direccién
(de3° nivel
organizacional)

Departamento de Apoyo
al Tratamiento

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

Servicio Social

(3) Denominacidn del

Procedimiento (Segun Atencién Social a Pacientes Hospitalizados

inventario):
,ﬁﬂ;“m (4) Objetivo del | Brindar atencién oportuna, eficaz y eficiente a (5)Tiempo estimado efectivo de
/; (% - & \ Procedimiento: | pacientes que se encuentran hospitalizados y | duracion del procedimiento 24
- E 4 que presentan alguna morbilidad social (horas, dias meses) ho
}Aeta‘ Ne de Atenciones de pacientes hospitalizados y con No incluir iempos de espera ras
£ ) morbilidad social
7| Unidad de
Medida Atenciones

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Interno realiza la visita social a los pacientes

hospitalizados.

hospitalizado
visitado por la
trabajadora social

o Actividad Resultado/ | Unidad orgénica
Producto que ejecuta la
Accidn
Inicio del Procedimiento
|La Trabajadora ‘Social de turno_m de acuerdo al Rol Paciente | Trabajadora social

La Trabajadora Social identifica los posibles casos
sociales, citandolo a los familiares para completar la
atencion social.

Paciente (familiar)
citado

La Trabajadora Social aplica la ficha social mediante la
entrevista, la cual es archivada en el servicio para
posterior seguimiento social.

Paciente evaluado

Trabajadora social

Trabajadora social

Paciente hospitalizado con AUS, si el caso lo amerita
se aplicara la hoja de seguimiento social.

Paciente atendido

Trabajadora social

Si el caso lo amerita la Trabajadora Social programara
la visita domiciliaria, para concretar el diagnostico
social.

Paciente con
diagnostico social

El paciente o el familiar en el momento del alta se
apersonan a Servicio Social solicitando el apoyo social.

Paciente con
problemas sociales
(caso social)

Trabajadora social

La Trabajadora Social procede a brindar el apoyo, de
acuerdo a la evaluaciéon social.

Paciente atendido

Trabajadora social

El paciente o familiar se dirige a caja a realizar el canje
respectivo del apoyo social (exoneracion parcial o total)

Paciente atendido

Caja

La Trabajadora Social registra su intervencion
profesional en la ficha social del paciente, la cual es
archivada, para posterior seguimiento social por
consultorios externos

Ficha social
categorizada
archivada

Trabajadora social

10

Paciente se retira del hospital, con las indicaciones
médicas posibles de atencién por consultorios externos

Paciente atendido

Vigilancia

M
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11 |En caso de pacientes hospitalizados en estado de |Paciente en Servicio Sccial

abandono social, la trabajadora social de turno aplicara | abandono social
la ficha sociaL y movilizara los recursos intra y extra | (caso social)
murales en beneficio del paciente los cuales se registrara
en su ficha social.

12 | La coordinadora de Hospitalizacion armara el expediente | Paciente en Servicio Social
con los siguientes documentos: informe social, informe | abandono social
médico, informe psicolégico y/o otros dbcumentos | (caso social)
solicitados para su respectiva derivacion a un centro
especializado. .
13 |El procedimiento concluye con la derivacién o |Paciente albergado, | Servicio Social
externamiento del paciente a un centro especializado, o | con familiares o
la ubicacién de familiares y/o en su defecto si el paciente | fallecido
fallece

Término del Procedimiento

R ﬁi Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12

ses
A Mes 1[Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 |[Mes 6| Mes7 | Mes8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
C1

Iy A 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
AL SN - — — - L
a2 (8) Indicar las Normas legales y técnicas que regulan el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacidn Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su
Salud. salud en los términos y condiciones que establece la

ley. El derecho a la protecciéon de la salud es
irrenunciable

Ley No 27657: Ley del Ministerio 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
de Salud organizacionales de direccidn, operacién y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de
mediano plazo

Aprueba Reglamento que establece los

N 25Junio 2006 ek 18 i
el requisitos y condiciones para la operacién y

18] funcionamiento de los establecimientos de salud
<1D.S. N° 013-2006-SA 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.

Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccién de la

= v

i

25 Enero 2008

D.S. N® 003-2008-SA, desnutricion crénica infantil y salud materna
neonatal.
Amplia el horario de atencién de pacientes en
D.S. N® 004-2008-SA 26Enero 2008 |} "o stablecimientos de salud publicos a nivel
nacional.

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

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

» Paciente debe estar debidamente instalado en una cama de hospitalizacion de algin servicio o
departamento

» Contar y disponer de Historia clinica

» Contar con o sin interconsulta del médico tratante

Manual de Procedimientos del Servicio Social ' 20




=,
AR
=)
.

_ s
“\@é’@W

—

Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

@
H e 3 # 1 T N 1\
Carios Lanfranco La Hoz

P

» Presentar problemas sociales

Emplear los instrumentos sociales necesarios para la captacion, tratamiento y seguimiento del caso

social.

INSTRUCCIONES

» Ficha Social y/o hoja de seguimiento social de hospitalizacion.
» Cuaderno de censo de pacientes hospitalizados por servicios o departamentos.
» Cuaderno de registro de exoneracion de pacientes hospitalizados

Fecha

m
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PROCEDIMIENTO N¢ 02

Ficha de Descripcion de Procedimiento

[NE
Cadigo del
Procedimiento

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

Sub Proceso: Recuperacion y Rehabilitacion de la Salud

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

(2):

FECHA (3): Mayo 2011

Atencién Social a Pacientes Hospitalizados :
CODIGO (4):

- ‘-\PROPOSITO (5):
k

Brindar atencién oportuna, eficaz y eficiente a pacientes que se encuentran
hospitalizados y que presentan alguna morbilidad social

=i

5/ £/ ALCANCE (6) :

Servicio Social, Servicio de Hospitalizacion, Unidad de Seguros, Caja,
Vigilancia

MARCO LEGAL (7) :

> Ley N2 27918 Ley del Colegio de Trabajadores Sociales del Peru

» R.D N2 216-07/06-DE-HPP-SBS/SA Reglamento de Exoneraciones de
Servicio Social

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

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

/4= INDICADOR (8%)

UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

Pacientes

en el Servicio Social

i
“| hospitalizados atendidos

Cuaderno de
Registros
Pacientes

hospitalizados y
Registro de
Exoneracién de
Pacientes
Hospitalizados

Pacientes atendidos Servicio Social

NORMAS (9)

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

de Documentos Técnicos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

hospitalizados

Inicio del Procedimiento

1 La Trabajadora Social de turno, de acuerdo al Rol Interno realiza la visita social a los pacientes

2 | La Trabajadora Social identifica los posibles casos sociales, citandolo a los familiares para
completar la atencidn social.

3 | La Trabajadora Social aplica la ficha social mediante la entrevista, la cual es archivada en el
servicio para posterior seguimiento social

W
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4 [ Paciente hospitalizado con AUS, y si el caso lo amerita se aplicara la hoja de seguimiento
social.

5 | Si el caso lo amerita la Trabajadora Social programara la visita domiciliaria, para concretar el
diagnostico social.

6 | Movilizacién de redes de soporte social, (gestiones intra y extra murales en beneficio del
paciente)

7 | La Trabajadora Social procede a brindar el apoyo, de acuerdo a la evaluacion social.

8 | La Trabajadora Social registra su intervencion profesional en la ficha social del paciente, la cual
es archivada, para posterior seguimiento social por consultorios externos

En caso de pacientes hospitalizados en estado de abandono social, la trabajadora social de
turno aplicara la ficha socia y movilizara los recursos intra y extra murales en beneficio del
paciente los cuales se registrara en su ficha social

La coordinadora de Hospitalizacion armara el expediente con los siguientes documentos:
informe social, informe médico, informe psicolégico y/o otros documentos solicitados para su
respectiva derivacién a un centro especializado

El procedimiento concluye con la derivaciéon o externamiento del paciente a un centro
especializado, o la ubicacion de familiares y/o en su defecto si el paciente fallece

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11%) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente accede a servicio Cuaderno de registro de Demanda Manual y
social pacientes hospitalizados mecanizado

SALIDAS (12)
NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) | TIPO (12d)

Paciente atendido Paciente de alta Demanda Manual

DEFINICIONES (13) Atencién social: accién dirigida al paciente, para identificar la morbilidad
social y/o necesidades por lo que acude al servicio.

Redes de Apoyo Social: Numero y tipo de relaciones y vinculos sociales
existentes entre las personas que pueden facilitar el acceso o movilizacién
del apoyo social a favor de la salud.

Apoyo Social: Asistencia disponible a las personas, grupo dentro de su
comunidad que pueda servirles de ayuda para desarrollar la capacidad de
afrontar problemas

Hoja de Seguimiento Social: Paginas de relato formado con los datos que
suministran la entrevista, las visitas domiciliarias y demés gestiones, que
seguin un nimero de orden Yy sus fechas respectivas, la trabajadora social
va confeccionando a medida que progresa el desarrollo del caso.
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Caso Social: Situacién particular en un usuario con un problema social
determinado y que requieren de un tratamiento y seguimiento
individualizado.

Abandono Social o Indigente: El que carece de medios econdmicos para
su subsistencia y no cuenta con ningun tipo de soporte familiar.

REGISTROS (14)

Cuaderno de registro de exoneraciones de hospitalizacion y registro de
cuaderno de pacientes hospitalizados.

ANEXOS (15)

Flujograma

M

Manual de Procedimientos del Servicio Social 24




Hospital Carlos Lanfranco La Hoz

Q)

L o 1 L 1 T n i
Carlos Lanfranco La oz

ATENCION SOCIAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS

SERVICIO SOCIAL HOSPITALIZACION

CAJA

INICIO

PROFESIONAL
TRABAJADORA SOCIAL DE PROFESIONAL
TURNO SE DIRIGE A » TRABAJADORA EN
bl HOSPITALIZACION
v
PROFESIONAL
TRAERIADARA SOCIAL PACIENTES VISITADOS
VISITA A LOS PACIENTES >
HOSPITALIZADOS
\ 4
DIALOGA CON PACIENTES ¥ | oBTiENE INFORMACION
EAMILIARES P SOCIAL DEL PACIENTE

Y

IDENTIFICA CASOS
SOCIALES DEL PACIENTE

APLICA FICHA SOCIAL
Y LA ARCHIVA PARA
POSTERIOR SEGUIMIENTO

PACIENTES CON AUS. S|

> AMERITA SU CASO SE
APLICA LA FICHA SOCIAL DE
SEGUIMIENTO
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS

SERVICIO SOCIAL

HOSPITALIZACION

CAJA

—

e
T ]

A
O

PROGRAMA Y EFECTUA
VISITA DOMICILIARIA

y

CONCRETIZA DIAGNOSTICO
SOCIAL

A

DE ALTA EL PACIENTE
SOLICITA APOYO SOCIAL

SE PROCEDE AL APOYO
SOCIAL DE ACUERDO A
EVALUACION SOCIAL

y

SE REGISTRA LA ATENCION
PROFESIONAL EN LA FICHA
SOCIALY LO ARCHIVA

PACIENTE SE RETIRA DE
HOSPITAL CON
INDICACIONES

PACIENTE HOSPITALIZADOS
EN ABANDONO SOCIAL

PACIENTE REALIZA CANJE -
BOLETA- PORATENCION
- EXONERACION TOTAL O

PARCIAL-
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS

SERVICIO SOCIAL

HOSPITALIZACION

CAJA

SRS ART

APLICA LA FICHA SOCIAL

y

MOVIBILIZA LOS RECURSOS
INTRAY EXTRA MORALY LO
REGISTRA EN FICHA SOCIAL

LA COORDINADORA DE
HOSPITALIZACION ARMA
EXPEDIENTE: INFORME
MEDICO, PSICOLOGICOS ¥
OTROS PARA QUE SEA DERIVA
A UN CENTRO DE
ESPECIALIZACION

v

EL PACIENTE ES DERIVADO A
UN CENTRO, A LOS FAMILIARES
U OTRO ESPACIO EN CASO DE
FALLECIMIENTO

y
‘ TERMINO '

T T T T T A e P R SR N RSy S PR
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PROCEDIMIENTO N2 03

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

NE
Cédigo del
Procedimiento

- /| Meta:

N? de pacientes atendidos
Unidad de
Medida Atenciones

(1) Oficina /Direccién | Departamento de Apoyo | (2) Oficina /Direccion
(2° nivel al Tratamiento (de3° nivel Servicio Social
organizacional) organizacional)
(3) Denominacidn del
Procedimiento (Segun Atencién Social a Pacientes Hospitalizados en el Servicio de
inventario): Emergencia
(4) Objetivo del | Brindar atencién oportuna, eficaz y eficiente a | (5)Tiempo estimado efectivo de
| Procedimiento: |los pacientes que acuden al servicio de |duracion del procedimiento 24
emergencia. (horas, dias meses) ho

No incluir tiempos de espera ras

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

NO
Actividad Resultado /
Producto

Unidad organica
que ejecuta la
Accion

Inicio del Procedimiento

1 | La Trabajadora Social de turno realiza la visita a
pacientes hospitalizados en emergencia Visita social

2 | La Trabajadora Social de turno, capta los posibles Visita social

casos sociales en la visita de rutina.
3 |La trabajadora social registrara en el cuaderno de | Paciente con
emergencia y/o ficha social los antecedentes y |seguimiento social
acciones realizadas del caso

4 | Se realiza la evaluacion social del paciente: Paciente con
a. Paciente beneficiario SIS seguimiento social
Si amerita el caso, se aplica la hoja de seguimiento
Social.

b. Paciente a Demanda
Previo Resultado, los familiares se apersonaran a
solicitar el apoyo social, el cual se brinda de
acuerdo a su diagnostico social.
La exoneracion es parcial o total del pago.

c. Paciente ingresa como NN o en Abandono
Social
Previo Resultado, la trabajadora social coordinara
con el medico tratante, para que se le aperture una
cuenta corriente, hasta ubicar familiares, de no ser
asi, la profesional procedera a la exoneracion de la
cuenta corriente al momento del alta médica

d. Accidente de Transito sin SOAT
Si el paciente no tiene SOAT y el vehiculo se dio a
la fuga se coordina y/o orienta a la familia a realizar
los tramites en el Ministerio de Transporte y
Comunicaciones (MTC), a fin de cubrir su atencion
Médica en el hospital.

Trabajadora Social

| Trabajadora Social |

| Trabajadora Social

‘f‘rﬂabé'j'adora' Social

Manual de Procedimientos del Servicio Social
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e. Accidente de Transito con SOAT

La Trabajadora Social coordina con la oficina de
seguros para su atencion inmediata

Si el paciente no tiene SOAT y el vehiculo se dio a
la fuga se coordina y/o orienta a la familia a realizar
los tramites en el Ministerio de Transporte y
Comunicaciones (MTC), a fin de cubrir su atencion

Médica en el hospital.

f. Accidente de Transito con SOAT
La Trabajadora Social coordina con la oficina de
seguros para su atencion inmediata

"5 | Se establece el proceso de Alta al paciente

Trabajadora |

B APV -V-TE-Y E— S——

Paciente atendido

6 | Archivamiento de la documentacion

Paciente atendido Trabajadora

Término

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

Mes7 | Mes 8 [Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | 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

Referencia Fecha de Breve descripcion del Asunto
i Publicacion
Ore) 'v .
s | 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:
r\{l‘inisterio de Salud
i

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. N2 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
desnutricion cronica 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
nacional.

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan

Nacional de Salud 2006-2011

m
R TTT——————————
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09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

Paciente debe contar con atencién en el servicio de emergencia ya se en forma ambulatoria y/o
debidamente instalado en una cama de observacion

Contar y disponer de Historia clinica

Contar con o sin interconsulta del médico tratante

Presentar problemas sociales

Emplear los instrumentos sociales necesarios para la captacion, tratamiento y seguimiento del

caso social

INSTRUCCIONES

Ficha Social y/o hoja de seguimiento social

Cuaderno de censo de pacientes hospitalizado en el servicio de emergencia.
Cuaderno de registro de exoneracion de pacientes hospitalizados en emergencia
Boleta de Exoneracion de emergencia e

Cuaderno de ocurrencias del servicio

Firma de Director Fecha
o Responsable

T T
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PROCEDIMIENTO N¢ 03

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Ne
Cédigo del
Procedimiento

Sub Proceso: Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud

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

MARCO LEGAL (7) | »

R.D N¢ 216-07/06-DE-HPP-SBS/SA Reglamento de Exoneraciones de

Servicio Social

R. D. N° 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y

HOMBRE DE Atencién Social a Pacientes Hospitalizados en |—— 2" Mayel 20
PROCEDIMIENT | Servicio de E . )
o) (2): el Servicio de Emergencia CODIGO (4):
\| PROPOSITO (5) : Brindar atencion oportuna, eficaz y eficiente a los pacientes que acuden al
\ servicio de emergencia.
ﬂ Servicio social, servicio de emergencia, caja de emergencia, admision,
3 _{*’ALCANCE (6) vigilancia, Unidad de Seguros
» D.S. N2 013-2002-SA.- Aprueba Reglamento de la Ley del Ministerio de
Salud. (22/11/2002.
» Ley N2 27918 Ley del Colegio de Trabajadores Sociales del Perd

5

N 1, CEICHIA S
g e
A0

Y >
& Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento
S/

’ INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Pacientes atendidos Atenciones Cuadernos de registro | Trabajadora Social
en Servicio Social de de pacientes de de turno en

Emergencia Emergencia emergencia
(Exoneraciones y
Hospitalizados)
NORMAS (9)

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

de Documentos Técnicos

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio del Procedimiento

1 | La trabajadora Social de turno coordina con el responsable del Servicio de Emergencia
2 |La Trabajadora Social de turno, tiene conocimiento de los pacientes hospitalizados

3 | La trabajadora social registrara en el cuademno de emergencia y/o ficha social los antecedentes
- J . g . e . . g
y acciones realizadas del caso, aplicara ficha social

R T e A L B e P e A v P 2o T . PR P, S S
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4 | Se realiza la evaluacion social del paciente, si el caso lo requiere

a. Paciente beneficiario SIS
Si amerita el caso, se aplica la hoja de seguimiento social.

b. Paciente Abandono Social
Previo Resultado, la trabajadora social movilizara las redes de soporte social en beneficio

del paciente, para: ubicar familiares, externamiento del paciente a una institucion
especializada, y/o en su defecto su fallecimiento

¢. Paciente Abandono Social
Previo Resultado, la trabajadora social movilizara las redes de soporte social en beneficio del

paciente, para: ubicar familiares, externamiento del paciente a una institucion especializada,
y/o en su defecto su fallecimiento.

d. Paciente ingresa como NN.
Previo Resultado, la trabajadora social coordinara con el médico tratante, para que se le

aperture una cuenta corriente, hasta ubicar familiares, de no ser asi, la profesional
procedera a la exoneracion de la cuenta corriente al momento del alta médica.

e. Accidente de Transito sin SOAT
Si el paciente no tiene SOAT y el vehiculo se dio a la fuga se coordina y/o orienta a la familia

/ a realizar los tramites en el Ministerio de Transporte y Comunicaciones (MTC), a fin de

cubrir su atencion médica en el hospital.

f. Accidente de Transito con SOAT
La Trabajadora Social coordina con la oficina de seguros para su atencion inmediata

5 | Se establece el proceso de Alta al paciente
6 | Archivamiento de la documentacion

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (1128) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)

3 Paciente de Emergencia Cuaderno de registro de Demanda Manual y
‘=X, atendidos en servicio social exoneraciones y mecanizado

2 \‘ hospitalizados de
emergencia
SALIDAS (12)

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

Paciente atendido Paciente de alta Demanda Manual y
mecanizado

DEFINICIONES (13) Emergencia: situacién que pone en riesgo la vida del paciente o de algin

organo vital y requiere atencién inmediata y adecuada.

Urgencia: estado de salud en potencial riesgo de complicaciones de
acuerdo a la edad.

Servicio de Emergencia: Es el encargado de la atencion de pacientes en
caso de emergencia (salvar vidas); donde la trabajadora social se
desenvuelve independientemente, emitiendo juicio sobre los problemas
econémicos y sociales de los pacientes e iniciando las medidas para poder

solucionar dichos problemas.
m
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REGISTROS (14) Cuaderno de registro de exoneraciones de emergencia y registro de
cuaderno de pacientes hospitalizados en emergencia.
ANEXOS (15) Flujograma
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES HOSPITALIZADOS EN EL SERVICIO DE EMERGENCIA

SERVICIO SOCIAL

SERVICIO DE EMERGENCIA

‘ INICIO '

Y
PROFESIONAL TRABAJADORA SOCIAL DE

TURNO SE DIRIGE A SERVICIO DE
EMERGENCIA

TIENE CONOCIMIENTO DE LOS PACIENTES

COORDINA CON EL RESPONSABLE
DE EMERGENCIA

EN EL SERVICIO DE EMERGENCIA <

REGISTRA EN CUADERNO O
FICHA SOCIAL LOS PROBLEMAS SOCIALES
IDENTIFICADOS

EVALUACION
SOCIAL A LOS
PACIENTES -
TODOS LOS
CASQOS

ALTA AL PACIENTE

ARCHIVAMIENTO DE LOS DOCUMENTOS

y
' TERMINO }
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acrediten el vinculo familiar con la menor adolescente de
alta médica

Paciente atendido

Servicio Social y

6 |La Trabajadora Social entregara a los familiares un
comprobante en que indica que la paciente cuenta con servicio de
acta fiscal, la cual es entregada al personal de vigilancia, vigilancia
para la salida del paciente del hospital.

7 |La Trabajadora Social que realiza el acta de entrega, es | Paciente con acta de | Servicio Social,
responsable de que dicha acta cuente con la firma y |entrega medico
huella correspondientes del familiar del menor como la ginecdlogo,
firma de los profesionales de turno (trabajadora social y familiar del
médico ginecélogo) REEIE

8 |La Trabajadora Social de turno que elabora el acta de | Paciente atendido con | Servicio Social

entrega archivara el expediente del menor en file
correspondiente del servicio, bajo responsabilidad.

acta de entrega

En el caso que la menor sea dispuesta al INABIF por el
fiscal de turno, la Trabajadora Social que capto el caso

= || emitira el informe social respectivo en un plazo de 5 dias

calendario, el cual es presentado a la oficina de MAMIS,
para las coordinaciones respectivas.

Paciente con

disposicién al INABIF

Servicio Social,
MAMIS, Fiscalia.

En cuanto los documentos son emitidos por MAMIS al
INABIF, la trabajadora social de turno realizara el
seguimiento respectivo con el INABIF, coordinando la
vacante para el externamiento del menor.

Paciente caso legal

Servicio Social

=, A7 11 | El caso concluye cuando el INABIF, confirme la vacante, | Paciente externado Servicio Social,
\:\% S, (b {f"f_";'f la Trabajadora Social de turno externara al menor al INABIF, MAMIS,
:(”gf:'s.’f:' INABIF, (en compafiia de un personal de enfermeria) con _IS_e’V‘C'C’ de
e la movilidad del hospital y la documentacion respectiva EESpaHS.
otorgada por MAMIS. (Expediente completo del menor).
12 | Archivamiento de la documentacion Archivamiento Servicio Social

Término del Procedimiento

B
k|

) Estadisticas del nimero de veces que se ha ejecutado el procedimiento en cada mes, durante los Ultimos 12

esSes

Mes 1

Mes 2| Mes3 | Mes 4 Mes 5 |Mes 6| Mes 7

Mes 8

Mes 9

Mes 10

Mes 11 | Mes 12

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

Fecha de Publicacién

Referencia

Breve descripcion del Asunto

Ley No 26842: Ley General de
Salud.

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 disefia y organiza procesos
organizacionales de direccién, operacion y apoyo, los
mismas que deben implementar las estrategias de
mediano plazo

D.S. N2 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.

w_.—___-.-...—-—uu———-_—-——“——_“
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PROCEDIMIENTO N¢ 04

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO

NQ
Cédigo del
Procedimiento

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

Departamento de Apoyo

al Tratamiento (de3° nivel

(2) Oficina /Direccion

organizacional)

Servicio Social

(3) Denominacion del
Procedimiento (Segun
inventario):

Atencién Social a pacientes MAMIS

(4) Objetivo del
Procedimiento:

Brindar atencién oportuna, eficaz y eficiente a
pacientes del MAMIS que acuden a servicio
social de Consultorios Externos y Emergencia

N2 de atenciones saciales

f{ﬁlnidad de
= SiMedida

Atenciones Sociales

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

No incluir tiempos de espera

24
Hor
as

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

? Actividad Resultado Unidad organica
[Producto que ejecuta la
Accidén
Inicio del Procedimiento

1 |La Trabajadora Social de tumo de Gineco Obstetricia, | Paciente atendido | Servicio Social
Pediatria y Neonatologia del area de hospitalizacion,
realizara la visita social a las adolescentes gestantes y o
menores con problemas de violencia, que hayan

e lngresaron porponsul?pri-?s exterr?_syemergencia. e 3
Lrp—3N | 2 | Alas gestantes adolescentes: Paciente con Servicio Social y
iﬁ???_ a. Hospitalizados por consultorios externos,  la |atencionintegral MAMIS
i O S Trabajadora Social aplicara la ficha social la cual es
1‘!"2 . A archivada y la interconsulta es entregada a la Oficina
‘%(:”i,; de MAMIS, para su intervencion inmediata.
Mg NG 2 b. Hospitalizadas por emergencia la trabajadora social de
turno en GO, segun rol interno recogera las fichas
sociales e interconsultas en el servicio de emergencia,
archivara las fichas sociales y entregara las
interconsultas a la oficina de MAMIS para su
intervencion inmediata.

3 |En el momento del alta médica de las menores |Paciente atendido | Servicio social
adolescentes la trabajadora social de turno comunicara
via telefénica a la fiscalia de turno las altas de la
menores para su intervencién.

4 |En el momento que el fiscal de turno se apersone al | Paciente con Fiscalia Mixta de
hospital, realizara el acta fiscal, en presencia de la |atenciénlegal por | turno
trabajadora social de turno, quien le proporcionara los | fiscalia de turno
datos necesarios, para su intervencion oportuna.

5 |La Trabajadora Social de turno realizara la entrega de la | Paciente atendido | Servicio social
menor a sus familiares mediante el acta de entrega en CO? acta de

entrega

base al acta fiscal, adjuntando los documentos que.

W
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Aprueba el listado priorizado de Intervenciones

D.S. N® 003-2008-SA, 25 Enero 2008 : :
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

YVVVY

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS

INSTRUCCIONES

Paciente debe estar hospitalizado en el servicio de gineco obstetricia, pediatria o neonatologia.
Contar y disponer de Historia clinica

Contar con o sin interconsulta del médico tratante

Presentar problemas sociales (embarazo precoz, aborto, o algun tipo de violencia)

Emplear los instrumentos sociales necesarios para la captacion, tratamiento y seguimiento del caso

social.

Ficha Social y/o hoja de seguimiento social

Cuaderno de censo de pacientes hospitalizado en el servicio hospitalizacion (gineco obstetricia,
pediatria, neonatologia)

Cuaderno de registro de exoneracion de pacientes hospitalizados

Boleta de Exoneracién de hospitalizacién

Cuaderno de ocurrencias del servicio

irma de Director Fecha
Responsable

M
T
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PROCEDIMIENTO N° 04

Ne
Cadigo del

Ficha de Descripcién de Procedimiento
Procedimiento

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

Proceso: Prevencion de Riesgos a la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): | Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Atencion social a pacientes MAMIS ]
(2): CODIGO (4):

i ; . Brindar atencién oportuna, eficaz y eficiente a pacientes del MAMIS que
PROFOSITO ().« acuden a servicio social de Consultorios Externos y Emergencia

o

Servicio Social, MAMIS, Fiscalia Mixta de Puente Piedra, INABIF y todo el personal del
hospital.

> Ley N2 27918 Ley del Colegio de Trabajadores Sociales del Per
> R.D N¢ 216-07/06-DE-HPP-SBS/SA Reglamento de Exoneraciones de

MARCO LEGAL (7) Servicio Social
» R. D. N® 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y

Funciones del Departamento de Anavo al Tratamiento

| ALCANCE (6)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8%) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢c) RESPONSABLE (8d)
Pacientes MAMIS % de pacientes atendidos Fichas sociales e Trabajadora  social
atendidos en el servicio informes sociales que capta el caso
social de casos MAMIS
NORMAS (9)

7| Directiva N 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

1 La Trabajadora Social de turno de Gineco Obstetricia, Pediatria y Neonatologia del area de
hospitalizacién, realizara la visita social a las adolescentes gestantes que ingresaron por
consultorios externos y emergencia

2 | Alas gestantes adolescentes:
a. Hospitalizadas por consultorios externos, la Trabajadora Social aplicara la ficha social la

cual es Archivada vy la interconsulta es entregada a la oficina de MAMIS, para su
intervencién inmediata.

b. Hospitalizadas por emergencia la trabajadora social de turno de GO en el rol interno
recogeré las fichas sociales e interconsultas en el servicio de emergencia, archivara
las fichas sociales y entregara las interconsultas a la oficina de MAMIS para su

intervencion inmediata

w
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3 | En el momento del alta médica de las menores adolescentes la Trabajadora Social de turno
comunicara via telefénica a la fiscalia de turno las altas de la menores para su intervencion.

4 | En el momento que el fiscal de turno se apersone al hospital, realizara el acta fiscal, en
presencia de la Trabajadora Social de turno, quien le proporcionara los datos necesarios, para

su intervencion oportuna.

5 | La Trabajadora Social de tumno realizara la entrega de la menor a sus familiares mediante el
acta de entrega en base al acta fiscal, adjuntando los documentos que acrediten el vinculo
familiar con la menor adolescente.

La Trabajadora Social entregara a los familiares un comprobante en que indica que la paciente
cuenta con acta fiscal, la cual es entregada al personal de vigilancia, para la salida del paciente

del hospital.

La Trabajadora Social que realiza el acta de entrega, es responsable que dicha acta cuente con
la firma y huella correspondientes del familiar del menor, como la firma de los profesionales de
turno (trabajadora social y médico ginecdlogo)

La Trabajadora Social de turno que elabora el acta de entrega archivara el expediente del
menor en file correspondiente del servicio, bajo responsabilidad.

En el caso que la menor sea dispuesta al INABIF por el fiscal de turno, la Trabajadora Social
que capto el caso emitira el informe social respectivo en un plazo de 5 dias calendario, el cual
es presentado a la oficina de MAMIS, para las coordinaciones respectivas.

En cuanto el expediente es emitido por MAMIS al INABIF, la Trabajadora Social de turno
realizara el seguimiento respectivo con el INABIF, coordinando la vacante para el externamiento

del menor,

El caso concluye cuando el INABIF, confirme la vacante, la Trabajadora Social de turno
externara al menor al INABIF, (en compaifiia de un personal de enfermeria) con la movilidad del
hospital y la documentacion respectiva otorgada por MAMIS. (Expediente completo del menor).

Archivamiento de la documentacion

Término del Procedimiento

ENTRADAS (11)

NOMBRE (1123) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Paciente MAMIS accede a Informe sociales de MAMIS Demanda Manual y
servicio social mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (122) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Paciente atendido Paciente de alta con acta de Demanda Manual y
entrega y/o a disposicion al Mecanizado
INABIF

M
IR ————— N T T e ]
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DEFINICIONES (13)

Informe Social: Documento que facilita los datos e informacion sobre la
situacion del paciente, grupo, familia consignando la interpretacion, opinion
o juicio del trabajador social.

Familia: Unidad basica, primer espacio de socializacion del ser humano,
donde se aprenden valores fundamentales para la convivencia social.

REGISTROS (14)

Fichas Sociales, Informes Sociales

ANEXOS (15)

Flujograma
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES MAMIS

SERVICIO SOCIAL

CONSULTORIOS EXTERNOS

SERVICIOS DE EMERGENCIA

| INICIO '

h 4

PROFESIONAL TRABAJADORA
SOCIAL DE TURNO REALIZA
VISITA A CONSULTORIOS
EXTERNOS Y A SERVICIOS
DE EMERGENCIA

EN LA ALTA MEDICADE LA
PACIENTE MENOR, €

TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO -

COMUNICA VIA TELEFONICA A LA
FISCALIA

CONSULTORIOS EXTERNOS
VISITADO POR
TRABAJADORA SOCILAL DE
TURNO

v

APLICA FICHA SOCIALY LO
ARCHIVA. LA INTERCONSULTA
ES ENTREGADA A LA OFICINA
DE MAMIS PARA SU
INTERVENCION INMEDIATA

SERVICIOS DE EMERGENCIA
VISITADO POR
TRABAJADORA SOCILAL DE
TURNO

y

RECOGE Y ARCHIVA LAS
FICHAS SOCIALES. LAS
INTERCONSULTAS. LAS
ENTREGA A LA OFICINA DE
MAMIS PARA SU
INTFRVFNCION INMFDIATA

A

FISCAL FORMULA EL
ACTA FISCAL EN PRESENCIA
DE LATRABAJADORA SOCIAL DE
TURNO, QUIEN LE
PROPORCIONA LOS DATOS
DE LA PACIENTE MENOR

h 4

TRABAJADORA SOCIAL DE
TURNO ENTREGA A LA
PACIENTE MENOR A SU
FAMILIA CON ACTA DE

ENTREGA (ACREDITACION DE
DOCUMENTOS Y ACTA FISCAL)

et R B s Rl s s b s R S e Pt
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES MAMIS

SERVICIO SOCIAL

CONSULTORIOS EXTERNOS

SERVICIOS DE EMERGENCIA

TRABAJADORA SOCIAL
DE TURNO ENTREGA
COMPROBANTE INDICANDO
QUE CUENTA ACTA FISCAL
A LOS FAMILIARES Y A
VIGILANCIA, PARA SU SALIDA DEL
HOSPITAL

y

TRABAJADORA SOCIAL DE
TURNO VERIFICA QUE EL
ACTA DE ENTREGA TENGA LOS
DATOS CORRESPONDIENTES

y

TRABAJADORA SOCIAL
DE TURNG ARCHIVA EXPEDIENTE
DE LA PACIENTE MENOR BAJO
RESPONSABILIDAD

y

SI LA FISCAL HA DISPUESTO QUE
LA PACIENTE MENOR SEA
TRASLADADA A INABIC,
TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO
FORMULA INFORMES A MAMIS

A

SEGUIMIENTO EN INABIC, HASTA

MAMIS REMITE DOCUMENTOQS,
TRABAJADORA SOCIAL HACE

CONSEGUIR VACANTE PARA EL
EXTERNAMIENTQ

[

W
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ATENCION SOCIAL A PACIENTES MAMIS

SERVICIO SOCIAL CONSULTORIOS EXTERNOS

SERVICIOS DE EMERGENCIA

INABEC CONFIRMA VACANTE,
TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO
EXTERNA A PACIENTE MENOR
CON DOCUMENTACION
COMPLETA OTORGADA POR
MAMIS

Y

ARCHIVAMIENTO DE LA
DOCUMENTACION

y
TERMINO I
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PROCEDIMIENTO N2 05
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v\

verificar y evaluar factores de riesgo que

su realidad en el &mbito familiar y comunal,
movilizando la red de soporte de los mismos.

inciden en su problematica de salud, y conocer

| Meta:

Numero de Visita domiciliaria
Unidad de
Medida Paciente atendido

NQ
FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO | $°996 9¢!
Procedimiento
(1) Oficina /Direccién | Departamento de Apoyo | (2) Oficina /Direccion
(2° nivel al Tratamiento (de3° nivel Servicio Social
organizacional) organizacional)
(3) Denominacién del
Pracedimiento (Segun Visita Domiciliaria
inventario):
(4) Objetivo del | Establecer una secuencia basica y Iégica de la | (5)Tiempo estimado efectivo
Procedimiento: | atencién del paciente, que de acuerdo al caso | de duracién del procedimiento | 24
social, requiera de visita domiciliaria; a fin de (horas, dias meses) hora
No incluir tiempos de espera |s

(_6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

Unidad organica

4l & Actividad Resultado /
1 Producto que ejecuta la
Accidn

Inicio del Procedimiento

La Trabajadora Social de turno precisara el objetivo de la
visita y realizara la programacion, priorizando los casos
que ameriten.

Visita programada

Servicio Social

La Trabajadora ~ Social
correspondiente a la Jefatura y a la Unidad de Personal
para la salida del hospital.

La Trabajadora Social contara con un plano o croquis de
la zona de la jurisdiccion y datos de referencia para la
ubicacion del domicilio.

Visita programada

solicitara el  permiso

Visita programada

Servicio social

Servicio social

4 |La Trabajadora Social coordinara con la Unidad de
Servicios Generales y Mantenimiento para facilitar una
unidad de transporte y realizar la visita domiciliaria.

Visita programada

Servicio social

5 |La Trabajadora Social se desplazara a realizar la visita
domiciliaria, portando los instrumentos de trabajo como:
croquis de la zona, ficha social del caso, formato de visita
domiciliaria y otros.

Visita programada

Servicio social

Su

6 |La Trabajadora Social al ubicar la vivienda saludara al
integrante o integrantes de la familia, identificandose con
documento
contextualizara el
conversacién informal y clima de confianza. No informara
el motivo de la visita a terceras personas si el caso fuere
de situaciones negativas para el paciente

(fotochek), vy
visita con una

de la Institucion
motivo de la

Visita realizada

Servicio social

W
50 e S e
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La entrevista estara estructurada con fines de diagnostico
social. No dar consejos ni interpretaciones si el paciente
o familia no lo sugiere.

7 |La Trabajadora Social retornara a su oficina registrando | Visita registrada Servicio social
la visita en los documentos institucionales,
intercambiando resultados con el equipo

interdisciplinario, evaluando las proyecciones de la
intervencion profesional.

8 |En el caso de no encontrar al paciente y/o familia, se | Segunda visita Servicio social
indagara con los vecinos de la zona solamente para |Programada
confirmar la residencia del visitado, de ser positiva la
respuesta, se dejara una citacion para que el paciente o
el familiar se apersone a la Oficina de Servicio Social y
programar una segunda visita.

Termino del Procedimiento

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

meses
Mes 1| Mes 2| Mes3 | 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 reguian el procedimiento y adjuntar copias

Referencia Fecha de Publicacién Breve descripcion del Asunto
Ley No 26842: Ley General de 09 Julio 1997 Toda persona tiene derecho a la proteccion de su
Salud. salud en los términos y condiciones que establece la

ley. El derecho a la proteccién de la salud es
irrenunciable

ANZS T,
T .:\iﬁney No 27657: Ley del 28 Enero 2002 El Ministerio de Salud disefia y organiza procesos
EMinisterio de Salud organizacionales de direccién, operacién y apoyo, los
on 3gg mismas que deben implementar las estrategias de
BN mediano plazo
D.S. N2 013-2006-SA 25 Junio 2006 Aprueba Reglam.e'nto 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, 5 Enero 2008 Aprueba el listado priorizado de Intervenciones
sanitarias garantizadas para la reduccion de la

desnutricion crénica infantii y salud materna

neonatal.

D.S. N2 004-2008-SA 26 Enero 2008 Amplia el hqrgrio de atencién de pacientes en

los establecimientos de salud publicos a nivel

nacional.

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

W
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(09) Anctaciones adicionales:
REQUISITOS:

. Contar con el VB2, de la Jefatura del Servicio y de la Unidad de Personal para realizar la visita

domiciliaria
- Disponer de una Trabajadora Social para efectuar la visita domiciliaria
- Contar con una unidad de transporte disponible del hospital, con la autorizacion de la salida del

vehiculo.

INSTRUCCIONES:

- Ficha de visita domiciliaria
.- Plano de la jurisdiccion
- Ficha social del paciente

Firma de Director Fecha
o Responsable

W
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PROCEDIMIENTO N2 05

Nf_’

Ficha de Descripcion de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

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

Proceso: Prevencion de Riesgos a la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Visita Domiciliaria ]
(2): CODIGO (4):
| PROPOSITO (5) : Brindgr atencion oportuna, eficaz y eficiente a pacientes que acuden al
: Hospital.
./ ALCANCE (6) Servicio Social, Unidad de Personal, Servicio de Transportes.

» Decreto Legislativo N2 276 - Ley de Bases de la Carrera Administrativa y
de Remuneraciones del Sector Publico

Decreto Supremo N2 005-90-PCM Reglamento del D. Leg. N® 276

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

Ley N° 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General

Ley N2 27806, Ley de Transparencia y de Acceso a la Informacion Publica
Resoluciones Directorales que aprueba las Guias Asistenciales Medicas
del HCLLH

R. D. N2 342-09/2010-HCLLH/SA. Aprueba Manual de Organizacion y
\\,:mx «F/ Funciones del Departamento de Apoyo al Tratamiento

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (89) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)

T, MARCO LEGAL (7)

VVVVY

30

:J‘\ AL,

° .

’f’
-

Q’l b

Y

Pacientes con visitas % de pacientes con visita Libro de Registros | Trabajadora Social
domiciliarias domiciliaria de pacientes con
visita domiciliaria

NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (08)

Inicio del Procedimiento

1 | La Trabajadora Social de turno precisara el objetivo de la visita y realizara la programacion,
priorizando los casos que ameriten.

2 | La Trabajadora Social contara con un plano o croquis de la zona de la jurisdiccion y datos de
referencia para la ubicacién del domicilio

3 | La Trabajadora Social solicitara el permiso correspondiente a la jefatura y la Unidad de personal
para la salida del hospital
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La trabajadora social coordinara con el area de servicios generales para facilitar una unidad de
transporte y realizar la visita domiciliaria.

La trabajadora social se desplazara a realizar la visita domiciliaria, portando los instrumentos de

trabajo como
croquis de la zona, ficha social del caso, formato de visita domiciliaria y otros

La trabajadora social al ubicar la vivienda saludara al integrante o integrantes de la familia,
identificandose con su documento de la Institucion (fotochek), y contextualizara el motivo de la
visita con una conversacién informal y clima de confianza.

No informara el motivo de la visita a terceras personas si el caso fuere de situaciones negativas
para el paciente. La entrevista estard estructurada con fines de diagnostico social. No dar
consejos ni interpretaciones si el paciente o familia no lo sugiere.

La trabajadora social retornara a su oficina registrando la visita en los documentos
institucionales, intercambiando resultados con el equipo interdisciplinario, evaluando las
proyecciones de la intervencién profesional

En el caso de no encontrar al paciente y/o familia, se indagara con los vecinos de la zona
solamente para confirmar la residencia del visitado, de ser positiva la respuesta, se dejara una
citacién para que el paciente o el familiar se apersone a la oficina de servicio social y programar
una segunda visita.

Termino del Procedimiento

ENTRADAS (11)
NOMBRE (118) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Visita domiciliarias a Fichas de visitas domiciliarias Demanda Manual /
paciente en ARS Mecanizado

I
% (}_‘2\ Sy
s C

SALIDAS (12)

A

SRIOTD TR
Sl

NOMBRE (12?) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Paciente atendido Paciente con visita domiciliaria Demanda Manual/
Mecanizado

DEFINICIONES (13) Visita domiciliaria: Actividad que realiza el profesional de trabajo social al

usuario para la verificacion y seguimiento del caso social a tratar.

Caso Social: Situacion particular en un usuario con un problema social
determinado y que requieren de un tratamiento y seguimiento
individualizado.

Hacinamiento: Ocupacién de un espacio por un numero de personas que
excede la capacidad funcional del mismo.

Pobreza: Carencia o insuficiencia econdmica para cubrir las necesidades
bésicas vitales del usuario.

REGISTROS (14) Fichas de Visitas Domiciliarias

ANEXOS (15) Flujograma

m
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VISITAS DOMICILIARIAS

UNIDAD DE SERVICIOS

SERVICIO SOCIAL

UNIDAD DE PERSONAL

GENERALES Y
MANTENIMIENTO

( INICIO '

A

TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO
PRECISA LA VISITA Y LA
PROGRAMACION PREVIO ANALISIS
DE LOS CASOS SOCIALES

A 4

TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO
CUENTA CON PLANO DE
JURISDICION Y DATOS DEL

PACIENTE

i ST
\w”ﬂ

v

TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO
SOLICITA PERMISO A LA UNIDAD

UNIDAD DE PERSONAL TIENE
CONOCIMIENTO DE LA VISITA
DOMICILIARIA DE LA

DE PERSONAL, PREVIA
AUTORIZACION DEL SERVICIO

SOCIAL

v

pel
Z/[  TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO

COORDINA CON LA UNIDAD DE
SERVICIOS GENERALES Y
MANTENIMIENTO LA MOVILIDAD
MOTORIZADA

TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO

ACCION COORDINADA PARA LA
UNIDAD MOTORIZADA PARA
REALIZAR VISITA DOMICILIARIA

\ 4

A

TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO
SE DESPLAZA A REALIZAR LA
VIISTA DOMICILIARIA

DE TRABAJADORA SOCIAL

Kl
m
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VISITAS DOMICILIARIAS

SERVICIO SOCIAL UNIDAD DE PERSONAL UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES Y MANTENIMIENTO

TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO
LOCALIZA DOMICILIO DE PACIENTE
Y REALIZA SU TRABAJO
PROFESIONAL

h 4

TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO
REGRESA OFICINA CON LA
INFORMACION, INTERCAMBIA
IDEAS Y EVALUA EL CASO SOCIAL
DEL PACIENTE

TRABAJADORA SOCIAL DE TURNO
EN CASO DE NO ENCONTRAR AL
PACIENTE, TRATA DE INDAGAR Y

DEJAR CONSTANCIA PARA QUE SE

ACERQUE A LA OFICINA DE

SERVICIO SOCIAL Y EFECTUAR LA

SEGUNDA VISITA DOMICILIARIA

( TFRMINO '

M
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PROCEDIMIENTO N¢® 06 [ -

Cédigo del

FICHA DE INFORMACION PRELIMINAR DEL PROCEDIMIENTO Procedifiento
(1) Oficina /Direccidn | Departamento de Apoyo |(2) Oficina /Direccion
(2° nivel al Tratamiento (de3° nivel Servicio Social
organizacional) organizacional)
(3) Denominacion del
Procedimiento (Segin Promocién de la Salud
inventario):
(4) Objetivo del | Contribuir al desarrollo integral de la persona, | (5)Tiempo estimado efectivo
Procedimiento: | familia y comunidad cuyas acciones inciden en |de duracion del 24

los determinantes sociales que influyen enla | procedimiento (horas, dias | horas

salud de la poblacién que acuden al Hospital. | meses)
No incluir tiempos de espera

Meta: N¢ de Promociones de la Salud
Unidad de ) i
Medida Promocién de salud Atendidas

(6) SECUENCIA DEL PROCEDIMIENTO

NQ
Actividad Resultado / Unidad orgénica
Producto que ejecuta la
Accién

Inicio del Procedimiento

1 | Conformacién del Equipo Técnico de Promocién de la | Conformacion de | Servicio social
Salud para el fortalecimiento de las capacidades de los | equipo
pacientes que concurren al HCLLH

2 |Identificacién de la poblacién objetiva por: pobreza y/o | Identificacion de Servicio social |

riesgo en salud y/o vulnerabilidad social poblacién
objetivo e B Bl
3 | Diagnostico de la poblacién objetiva Diagnéstico Servicio social

M,/fé&':f‘ 4 | Acciones para la implementacion del Consejo de Salud Fortalecimiento | Servicio social

SO er
mg"/ de los servicios
5 |[Coordinacion con el Gobierno Local para la|Coordinacién de | Servicio social
implementacién de las Politicas del Sector Publico politicas

6 |Implementar y desarrollo de mecanismos de Promocién | Implementacion | Servicio social
de la Salud: Auto cuidado, Ayuda Mutua y Ambientes | de Mecanismos

Saludables

7 |Evaluacién de Impactos de la Intervencién de Promocién | Evaluacion Servicio social
de la Salud

8 |Elaboracién, revisién y presentacion de las Actividades | Presentacion Servicio social
ejecutadas. final

Termino 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 | Mes 8 | Mes 9| Mes 10 | Mes 11 | Mes 12
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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 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 disefia y organiza
procesos  organizacionales de  direccion,
operacion y apoyo, los mismas que deben
implementar las estrategias de mediano plazo

D.S. N2 013-2006-SA

Cl |

=

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.

DS, N° 003-2008-SA,

25 Enero 2008

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

D.S. N° 004-2008-SA

26 Ene(o 2008

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

Lineamientos de Politica Sectorial del Plan

Nacional de Salud 2006-2011

(09) Anotaciones adicionales:
REQUISITOS:

INSTRUCCIONES:
)

- El equipo debe ser multidisciplinario
- Definir a la poblacién objetivo en forma exhaustiva
- Realizar convenio con asociaciones y Municipalidades.

7 Las Promociones de Salud deben ser programadas con criterio pre visionario
Se debe de crear un escenario positivo ante y después de actuar en la Promocién de la Salud

Firma de Director
o Responsable

Fecha

M

Manual de Procedimientos del Servicio Social 52



Hospital Carlos Lanfranco La Hoz e @ =

Carlos Lanfranco La Hoz

PROCEDIMIENTO N¢ 06

N2
Ficha de Descripcion de Procedimiento Cadigo del
Procedimiento

Proceso (1): Prevencion, Promocién y Educacién en Salud

Proceso: Intervencién en Promocion de la Salud

NOMBRE DEL FECHA (3): Mayo 2011
PROCEDIMIENTO Promocidén de la Salud )
(2): ’ CODIGO (4):

. Contribuir al desarrollo integral de la persona, familia y comunidad cuyas
PROPOSITO (5) : acciones inciden en los determinantes sociales que influyen en la salud de la
: poblacién que acuden al Hospital.

ALCANCE (6) Servicio Social, Unidades Departamento y Servicios del hospital.

» Ley N226842 - Ley General de Salud.

» Ley N2 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

> Ley N© 27813 - Ley del Sistema Nacional Coordinado y Descentralizado
en Salud

» Decreto Supremo N2 013-2002-SA, que aprobd el Reglamento de la Ley
del Ministerio de Salud.

» Decreto Supremo N2 064-2004-PCM, que aprobd el Plan Nacional para la
Superacion de la Pobreza 2004 - 2006.

» Decreto Supremo N¢ 066-2004-PCM, que aprobé la Estrategia Nacional
de Seguridad Alimentaria.

» Decreto Supremo N®° 007-2005-SA, que aprobd el Reglamento de

Alimentacién Infantil.

» Decreto Supremo N2 023-2005-SA, que aprobdé el Reglamento de
Organizacion y

» Funciones del Ministerio de Salud.

» Resolucion Suprema N2 014-2002-SA, que aprobd los Lineamientos de
Politica Sectorial para el periodo 2002 - 2012 y Principios Fundamentales
para el Plan Estratégico Sectorial del Quinquenio Agosto 2001 - Julio

o 2006.
Joil %%ARCO LEGAL (7) > Resolucién Ministerial N¢ 729-2003-SA/DM, que aprobé el documento “La
¥ § A Salud Integral: Compromiso de Todos - El Modelo de Atencion Integral de
§i T S IR Salud”.
T‘c*—a;& § » Resolucion Ministerial N 126-2004/MINSA, que aprobéd la Norma Técnica
‘& i é\(g’é};’ N2 006- MINSA/INS-V.01:"Lineamientos de Nutricién Materna”.
4%1_:?_12/ > Resolucién Ministerial N© 610-2004/MINSA, que aprobd la Norma Técnica
e N2 010- MINSA/INS-V.01: “Lineamientos de Nutricion Infantil”.

» Resolucion Ministerial N2 771-2004-MINSA, que aprobd las Estrategias
Sanitarias Nacionales del Ministerio de Salud.

» Resolucién Ministerial N2 039-2005/MINSA, que aprobd la creacion de la
Unidad Técnica Funcional de Derechos Humanos, Equidad de Género e
Interculturalidad en Salud.

» Resolucion Ministerial N 111-2005/MINSA, que aprobé los “Lineamientos
de Politica de Promocién de la Salud”.

> Resolucién Ministerial N¢ 217-2005/MINSA, que aprobd la Directiva N¢
056-MINSA/DGPS-V.01:" Implementacién del Programa de Promocién de
la Salud en las Instituciones Educativas en el afio 2005".

> Resolucion Ministerial N® 277-2005/MINSA, que aprobé el Programa de
Promocidn de la Salud en las Instituciones Educativas.
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Resolucién Ministerial N® 457-2005/MINSA, que aprobd el Programa de
Municipios y Comunidades Saludables.
Resolucién Ministerial N© 402-2006/MINSA, que aprobd el Documento
Técnico “Programa de Familias y Viviendas Saludables”.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

enfoque de promocion de

de vida saludable

Promocionales

INDICADOR (8?) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
Mejorar los estilos de vida % de pacientes con Informe de Trabajadora Social y
de la poblacién por etapa précticas de autocuidado Actividades Equipo

de vida mediante el que se organicen en estilos Preventivas Multidisciplinario

la salud

NORMAS (9)

A
. ,\Eirectiva N2 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la Formulacion
= Normativos de Gestidn Institucional Aprobado con la R.M. N® 603— 2006/MINSA

de Documentos Técnicos

(i

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (08)

Inicio del Procedimiento

Conformacion del Equipo Técnico de Promocién de la Salud para el fortalecimiento de las
capacidades de los pacientes que concurren al HCLLH

Identificacion de la poblacién objetiva por: pobreza y/o riesgo en salud y/o vulnerabilidad social
Diagnostico de la poblacién objetiva
Acciones para la implementacién del Consejo de Salud

Coordinacién con el Gobierno Local para la implementacion de las Politicas del Sector Publico

Implementar y desarrollo de mecanismos de Promocién de la Salud: Auto cuidado, Ayuda Mutua
y Ambientes Saludables

Evaluacion de Impactos de la Intervencién de Promocion de la Salud
Elaboracién, revision y presentacion de las Actividades ejecutadas.

Termino del Procedimiento

ENTRADAS (11)
NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Conformacion de un equipo Informes Demanda Manual /
Mecanizado
SALIDAS (12)

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

Poblacidn objetiva Poblacién Objetiva por Demanda Manual/
etapas de vida Mecanizado

m
o ——e eSS
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DEFINICIONES (13)

T 7
T e
g

T

Promocion: Proceso que busca desarrollar habilidades para lograr
bienestar fisico, mental y social.

Condiciones de vida: Se refiere al nivel de calidad de los recursos
materiales y de alojamiento del entorno fisico en el cual vive la persona.

Estilos de vida: Proceso por el cual los individuos identifican, manifiestan
sus problemas, reaccionan frente a ellos e intentan resolverlos.

Indicadores de salud: Son variables susceptibles de medicién directa, que
evalian uno o mas aspectos de nivel de salud de una comunidad o
poblacion determinada.

Redes de apoyo social: Numero vy tipo de relaciones y vinculos sociales
existentes entre las personas que pueden facilitar el acceso o movilizacion
del apoyo social a favor de la salud

Pobreza: Carencia o insuficiencia econémica para cubrir las necesidades
basicas vitales del usuario.

Abogacia por la salud (Advocacy for health): Una combinacion de
acciones individuales y sociales destinadas a conseguir compromisos
politicos, apoyo para las politicas de salud, aceptacién social y apoyo de los
sistemas para un determinado objetivo o programa de salud.

REGISTROS (14)

Informes Mensuales

NEXOS (15)

Flujograma
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PROMOCION DE LA SALUD

SERVICIO SOCIAL UNIDADES, DEPARTAMENTOS GOBIERNO LOCAL
Y/O SERVICIOS

t INICIO I

s COORDINA CON EL EQUIPO PARA
SE CONFORMA UN EQUIPO N LA EJECUCION DE LAS
MULTIDISCIPLINARIO DE SALUD b ACTIVIDADES SEGUN SUS

COMPETENCIAS

IDENTIFICACION DE LA
POBLACION OBIJETIVO POR
POBREZA Y RIESGO

A 4
DIAGNQSTICO DE LA POBLACION

OBJETIVO
y
Uit S CCONES AR COORDINACION CON EL
o
o GOBIERNO LOCAL PARA LA
IMPLEMENTACION DEL CONSEIO Pl | MPLEMENTACION DE POLITICAS
DISTRITAL DE SALUD SR

Y

DESARROLLO DE MECANISMOS DE
\\ PROMOCION DE LA SALUD

A 4

EVALUACION DE LAS ACCIONES
REALIZADAS

4

FORMULACION DE INFORME DE
RESULTADOS A LA AUTORIDAD

Y

‘ TERMINO |
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