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Visto, el Memo N° 087-2011-HNDAC/AFCE expedido por la Jefatura del Area Funcional de
~Consulta Externa del Hospital Nacional Daniel Alcides Carrion (HNDAC); y

CONSIDERANDO:

Que, mediante Ley N°:27657, se aprobo la Ley del Ministerio de Salud, estableciendo que el
Ministerio de Salud disefia y organiza procesos organizacionales de direccion, operacion y
apoyo, las mismas que deben implementar las estrategias de mediano plazo. Los
subprocesos y actividades componentes se modifican en funcion de las innovaciones
tecnolodgicas y la reformulacion de los objetivos estratégicos, los misnios que se establecen
en el Reglamento de la presente Ley y en los Reglamentos Organicos Subsecuentes;

Que, el Articulo 8° del Reglamento de Organizacién y Funciones del HNDAC, aprobado
mediante Resolucion Ministerial N° 167-2004-MINSA, determina los objetivos funcicnales
generales de nuestra Entidad, siendo entre ellos, incisos e) Administrar los recursos’
- humanos, materiales econoémicos vy financieros para el logro de la misién y sus objetivos en
cumplimiento a las normas vigentes, y f) Mejorar continuamente la calidad, preductividad,
eficiencia eficacia de la atencidn a la salud, estableciendo las normas y los parametros
necesarios, asi como generando una cultura organizacional con valores y actitudes hacia la
satisfaccion de las necesidades y expectativas del paciente y su entorno familiar;

Que, la Segunda Disposicion Transitoria del Reglamento precitado, establece que para la
, aprobacion del Cuadro de Asignacion de Personal, Manuales de Organizacién y Funciones y
Y el Manual de Procedimientos, en los plazos previstos, el Hospital debera dar cumplimiento a
5 la normatividad vigente; :

Que, a travées de Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, modificada por Resolucion
Ministerial N° 809-2006/MINSA, el Ministerio de Salud, aprobé la Directiva N°
007.MINSA/GOP-V.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos
de Gestion Institucional”, la misma que deja sin efecto a la Resolucién Ministerial N° 371-
2003-SA/DM;

'z’f":, = Que, a su vez, el Articulo 42° del Decreto Supremo N° 013-2006-SA Reglamento de
- /' Establecimientos de Salud y Servicios Médicos de Apoyo, establece que el reglamento
interno, asi como los manuales de procedimientos de atencién al paciente de cada
establecimiento de salud deben ser de conocimiento del personal que labora en él, para lo
cual deberan ser impresos y distribuidos oportunamente, y encontrarse disponibles en cada
servicio. El director médico debe controlar periédicamente el cumplimiento de esta
disposicion, con la finalidad de constatar que los procedimientos sean seguidos fielmente;
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Que, mediante documento de visto, la Jefatura del Area Funcional de Consulta Externa
remite el Manual de Procesos y Procedimiento de dicha Area para su revision y aprobacién
mediante el correspondiente acto de administracion;

Que, con Memo N° 404-2011-HNDAC/OEPE, el Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento Estratégico, opina favorablemente respecto a la aprobacion del Manual de
Procesos y Procedimientos del Area Funcional de Consulta Externa, al haber cumplldo los
requisitos técnicos en su elaboracion;

Que, con el objetivo !de establecer formalmente los procedimientos requeridos para la
ejecucion de los procesos organizacionales de la entidad y ser utilizados como un
instrumento para la sistematizacion de los flujos de informacion y documento base para el
desarrollo del plan estratégico de! sistema de gestion de la informacion de nuestra Entidad;
resulta necesario, formalizar la aprobaciéon del Manual de Procesos y Procedimientos del
Area Funcional de Consulta Externa mediante el correspondiente acto de administracién;

Con el visado del Director Ejecutivo de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico y de
la Directora de la Oficina de Asesoria Juridica del Hospital Nacicnal Daniel Alcides Carrion;

Yy

De conformidad con o dispuesto por la Resoiucion Ministerial N° 167-2004/MINSA,
Resolucién Ministerial -N° 603-2006/MINSA, Resolucion Ministerial N° 809-2006/MINSA,
Decreto Supremo N° 013-2006-SA, Ley N° 27657 y en uso de la atribuciones y facultades
conferidas en el Articulo 1° de la Resolucion Ejecutiva Regional N° 271 de fecha 01 de junio
de 2011 expedida por el Gobierno Regional del Callao;

SE RESUELVE:

Articulo Primero. Aprobar el MAPRO-AFCE-001, Edicion N° 001 “MANUAL DE PROCESOS
Y PRCCEDIMIENTOS DEL AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA DEL
HOSPITAL NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION”, el mismo que consta de veinticinco
(25) paginas que en documento adjunto forma parte integrante de la presente Resolucion.

Articulo Segundo. Encargar a la Oficina de Estadistica e Informatica, la publicaciéon de la
presente Resolucién y el texto del Manual aprobado en el articulo precedente, en la pagina
Web del HNDAC (www.hndac.gob.pe).

Articulo Tercero. Notificar la presente Resolucion Directoral a la Sub. Directora General, a la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, Oficina de Asesoria Juridica, Oficina de
Estadistica e Informética, Area Funcional de Consulta Externa y a otras instancias
administrativas para los fines de Ley.

Registrese, comuniquese y cumplase.

CABA/CYQM/AWPG
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MANUAL DE PROCESOS
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CAPITULO |

INTRODUCCION

La elaboracion del Manual de Procedimientos del Area Funcional de Consulta Externa, tiene
como propdsito contar con un documento técnico de gestién a fin de establecer formalmente
las politicas y procedimientos operativos que debe seguir el personal para el cumplimiento de
los objetivos establec_idos en el Reglamento de Organizacion y Funciones del hospital.

El Manual de Procedimientos es una herramienta que ofrece una descripcién ordenada,
secuencial y detallada de los procedimientos a seguir para cada etapa de los procesos y sub
procesos que se desarrollan en el Aféa Funcional de Consulta Externa, los formatos vy flujos de
informacion, los cargos o puestos de trabajo que intervienen durante su ejecucion, precisando
responsabilidades y participacion durante su desarrollo, haciendo mas facil y comprensible la
secuencia a seguir al desarrollar los procedimientos, por o que contribuye a la ejecucion
correcta y oportuna de las actividades encomendsdas al personal, consiguiendo dar
uniformidad al trabajo, ahorrar tiempo y esfuerzo, optimizar los recursos humanos, materiales,
%\ tecnoldgicos y financieros y elevar la calidad de los servicios ofertados, buscando en todo

/ momento la satisfaccion del Usuario. - 5

Para el desarrollo del presente Manual de Procedimientos, se han identificado los
procedimientos mas importantes que "permiten cumplir con los Objetivos funcionales del Area
‘Funcional de €onsulta Externa, de acuerdo a la misién, vision y los objetivos estratégicos

establecidos en el plan estratégico del Hospital.
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CAPITULO Il

L OBJETIVOS Y ALCANCE DEL MANUAL

OBJETIVOS

El-Manual de Procedimientos es un documento técnico normativo de gestion, que tiene los
siguientes objetivos. ‘

1. Normar y estandarizar la secuencia légica, coherente y sistematica de los procedimientos
realizados por el Area Funcional de Consulta Externa, con el detalle de sus actividades vy flujos.
2.-Establecer formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos del
hospital de modo que sirvan de guia para el desarrollo de las actividades que realiza el
personal del Area Funcional de Consulta Externa, que le permltan cumplir con los objetivos
funcionales prevnamente determmados

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, es de aplicacion oblig?toria por el personal que

conforma el Area Funcional de Consulta Externa del Hospital Naciorial Daniel A. Carrion.

>

CAPITULO NI
- BASE LEGAL

La elaboracion del presente Manual de Procedimientos del Area Funcional de Consulta Externa

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

e Constitucién Politica del Peru

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

e Ley No 27657, Ley del Ministerio de Salud (20-07-97).

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

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

» Ley N° 27876, Ley que modifica la Quinta Disposicién Complementaria, Transitoria y
Final de la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud (14-12-2002)

e Ley N° 28175, Ley Marco del Empleo Publico (18-02-2004)

e LEY N® 29344, Ley Marco del Aseguramiento Universal en Salud (30/03/2009)

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

* Decreto Supremo N° 014-2002-SA, Reglamento de Organizacion y Funciones del
Ministerio de Salud.
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e Decreto Legislativo N° 276, Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico (24-03-84). '

L]

Decreto Supremo N° 005-90-PCM, Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa

(17-01-90). =

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

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

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

¢ Resolucion Ministerial N° 167-2004/MINSA = Aprueba el Reglamento de Organizacﬁén
y funciones del Hospital Nacional “Daniel Alcides Carridn” ‘

e Resblucién Ministerial N° 603 - 2006 / MINSA - Aprueba la Directiva N° 007-
MINSA/OGPE-V.02: Directiva para la Forinulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional (28-07-06). ’

¢ Resolucion Directoral N° 406 — 2010 / DG =.HN — DAC - C — Aprueba el Manual de

Organizacion y Funciones de la Direccién General del Hospital Nacioﬁal Daniel Alcides

Carrion.
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PROCESO (1): Recuperacion de la SalUd'
SUB PROCESO: Atencién en Consulta Externa
HERMEIE B Atencion en Consultorio Externio a paciente No Fecha (3):

Beneficiario de Seguro , Cadigo (4):

PROPOSITO (5):

Prestar atencién meédico especializada a Ia poblacién que acude al HNDAC por
Consultorios Externos.

ALCANCE (6): Todas las especialidades médicas

MARCO LEGAL
(7): su reglamento, MOF de la Direccién General HNDAC

Ley N° 26842, Ley»general de Salud ; Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud y

INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a)

Unidad de medida

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

Tiempo de espera para ser| Tiempo P(Qmedio‘de

Informe del estudio de
Tiempo de Espera de

atendido en consulta Espera para ser .
externa a paciente No atendido en consulta aéngglrilaoeg;eng‘?cgrio AFGE
beneficiario de Seguro externa (Minutos) e
: de Seguro
NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO | Paciente solicita atencién en consulta externa
Terminalista: Saluda al paciente, escucha y/o revisa referencia de especialidad requerida
e Para el Paciente Nuevo: “
-Solicita datos de afiliacion para apertura de HC y carga en el Sistema Informatico
de Admision la cita solicitada
- Ingresa al Sistema de Recaudacion los servicios solicitados, emite comprobante
2 de pago y tarjeta de atencion.
e  Para el Paciente Continuador:
-Muestra la tarjeta de atencion y carga en el Sistema Informatico de Admisién la cita
solicitada.
- Ingresa al Sistema de Recaudacion los servicios solicitados, emite comprobante
de pago.

3 Personal de Archivo (UE): ubica HC segun reporte del Sistema de Citas y envia HC a los
consultorios externos, adjuntando listado de H.C. c/citas prepagadas un dia previo al
consultorio.

Tecnico de Enfermeria de Consultorio Externo: recibe y verifica historias clinicas remitidas
por Archivo (UE), segln reporte del Sistema de Citas. Habilita la Hoja de Atencién de

4 Consulta Externa de la HC y las Ordena de acuerdo a la numeracion de la boleta. Liama al

paciente, le solicita y verifica los datos del comprobante de Pago. Realiza los controles
vitales y registra en HC, para luego pasar a la consulta médica.
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Médico: realiza la atencion respectiva. Si es necesario solicitara examenes y/o procedimiento |
= |de apoyo al diagnéstico y/o al tratamiento. explicara al paciente su situacién de salud,
5 entregara receta médica y le informara proximo control. ' - _
Registra los datos en la Historia Clinica, Reporte Diario, si el paciente no fue atendido,
colocara NSP (No Se Presento).
Técnico de Enfermeria de Consultorio Externo: Orienta al paciente segln indicaciones
6 medicas, devuelve H.C. a la Unidad de Estadistica, el Reporte Diario y comprobantes de
pago al Area Funcional de consulta externa. e
Fin" | Paciente atendido
ENTRADAS (11) :
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
. T Oficina de Estadistica e : :
Paciente con historia clinica, Informatica A demanda Mecanizado
comprobante de pago Cai . : ,
~aja
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO {12d)
Paciente atendido y registrado en | Oficina de Estadistica e ‘
Historia Clinica y Hoja de Reporte Informatica A demanda 7 Manual
Diario :
DEFINICIONES (13): Proceso por el cuai se brinda atencion medico especializada ambulatoria a los
pacientes No beneficiario de Seguro que acuden a Consultorios Externos.
REGISTROS (14): Sistema de Caja, Reporte Diario, Historia Clinica, orden de Procedimientos o de
Hospitalizacion si corresponde. &
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PROCESO (1): » Recukpéfracién de la Salud
SUB PROCESO: ~  Atencién en Consulta Externa

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

(2):

Atencion al Paciente en Consultorio Externo, Beneficiario | Fecha (3):
de Seguro Cadigo (4):

PROPOSITO (5): Prestar atencion meédica especializada a la poblacion que acude al HNDAC por

Consultorios Externos a pacientes beneficiario de seguro

ALCANCE (6): Todas las ;espeoialidades meédicas

=

MARCO LEGAL
(7):

Ley N° 26842, Ley general de Salud : Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud y

—!

su reglamento, MOF de la Direccion General HNDAG

INDICES DE PERFORMANCE (&)

Indicador (8a)

Unidad de medida

(8b) ~ Fuente (8c) Responsable (8d)

Tiémpo de espera para ser Tiempo Promedio de

Informe del estudio de
Tiempo de Espera de

atendido en consulta “Espera para ser 3 o
externa a paciente No atendido en consulta ac?igztS:ItBaei)e(tﬁecri';?is do Jefe de servicio
beneficiario de Seguro externa (Minutos) P
: Seguro
5 NORMAS (9) :
Directiva N 007- MINSA/OGPE- V.0 2 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos

Normativos de gestién institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Paciente beneficiario de Seguro solicita atencion en consulta externa,

Paciente/Familiar: acude a la Oficina de Seguros a realizar el tramite respectivo de cobertura
y visacion respectiva: )

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

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

-Paciente AUS acude con DNI y Hoja de Referencia.

-Paciente SOAT acude con DNI, Carta de Garantia actualizada

Personal de la Oficina de Seguro: Revisa expediente segun sea el caso, realiza la visacion
de acuerdo a la cobertura del Seguro.

Terminalista: Saluda al paciente, escucha y/o revisa referencia de especialidad requerida
e Para el Paciente Nuevo:
-Solicita datos de afiliacion para apertura de HC y carga en el Sistema Informatico
de Admision la cita solicitada
- Ingresa al Sistema de Recaudacién los servicios solicitados, emite comprobante
de pago (Monto “0”) y tarjeta de atencion.
e  Para el Paciente Continuador:
-Muestra la tarjeta de atencion y carga en el Sistema Informatico de Admisién Ia cita
solicitada.
- Ingresa al Sistema de Recaudacion los servicios solicitados, emite comprobante
de pago (Monto “0”).

w
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&= 2
4 Personal de Archivo (UE): ubica HC segun reporte del Sistema de Citas y envia HC & los |

consultorios externos, adjuntando listado de H.C. un dia previo a la cita.

Técnico de Enfermeria de Consultorio Externo: recibe y verifica historias clinicas remitidas
por Archivo (UE), segln reporte del Sistema de Citas. Habilita la Hoja de Atencion de
5 Consulta Externa de la HC y las Ordena de acuerdo a Ia numeracion de la boleta. Llama al
paciente, le solicita y verifica los dates del comprobante de Pago (Monto “0”) . Realiza los
controles vitales y registra en HC, para luego pasar a la consulta médica. :
Médico: realiza la atencion respectiva. Si es necesario solicitara examenes y/o procedimiento
de apoyo al diagndstico y/o al tratamiento, explica al paciente su situacién de salud, entrega
7 receta medica y le informa proximo control.

Registra los datos en la Historia Clinica, Reporte Diario, y Formularios de Seguros segun
corresponda, si el paciente no fue atendido, colocara NSP (No Se Presento).

Tecnico de Enfermeria de Consultorio Externo: Orienta al paciente segln indicaciones

8 medicas, devuelve H.C. a la Unidad de Estadistica, el Reporte Diario, los Formatos de
| Seguro y los comprobantes de pago al Area Funcional de consulta externa. .
Fin Paciente beneficiario de Seguro atendido - i

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

Sist. Inform. Admisién
y Recaudacion « A demanda Mecanizado
Sist. Inform de Seguro ' L

~ i~ | Paciente beneficiario de Seguro
= ¢|con HC y Diagnéstico coberturado

, ][fv g SALIDAS (12) =
NOMBRE (12a) i DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPG (12d)

' e Oficina de Estadistica e i
Il;ag:;::ﬁ@beneﬂmano de Seguro InforSTgt:ca A desaands Manual ;

-

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se brinda atencion médica especializada ambulatoria a
pacientes beneficiario de Seguro.

REGISTROS (14): Sist Informatico de Admision, Sist: Informatico de Recaudacion, Sist. Informatico de
Seguro, Caja, Reporte Diario, Historia Clinica, Formato de Seguros segun corresponda.

10
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PROCESO (1):

~ Recuperacion de la Salud

SUB PROCESO:

Atencién en Consulta Externa

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

(2):

Atencion de paciente en los servicios de apoyo al

diagnéstico y/ al tratamiento

Fecha (3).

Cédigo (4):

PROPOSITO (5):

Lograr una atencion especializada en los servicios de apoyo al diag.

ALCANCE (6):

Personal de los servicios de apoyo al diagnéstico y/ al tratamiento

MARCO LEGAL
(7):

Ley N° 26842, Ley general de Salud ; Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud y
su reglamento, MOF de la Direccion General HNDAC

INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a) )

Unidad de medida
(8b)

Fuente (8c)

Responsable (8d)

Tiempo promedio para la
atencion de Procedimientos
Especializados procedentes

de C.E

Procedimientos
Especializados
ambulatorios

Registro de citas de
Procedimientos
Especializados

ambulatorios

Jefe de servicio

Tiempo promedio para la

atencién de examenes de

laboratorio procedentes de
C.E

Examenes
realizados
procedentes de las
atenciones de C.E.

Historia Clinica

Jefe de servicio

Tiempo promedio para la
atencion de examenes
radioloégicos convencionales y
especiales procedentes de
C.E

Examenes
realizados
procedentes de las
atenciones de C.E.

Historia Clinica

J'efe)de servicio

Tiempo promedio para la
atencion de examenes
ecograficos procedentes de
C.E

Examenes
realizados
procedentes de las
atenciones de C.E.

Historia Clinica

Jefe de servicio

Tiempo promedio para la
atencion de examenes
anatomo patolégicos
procedentes de C.E

Examenes
realizados
procedentes de las
atenciones de C.E.

Historia Clinica

Jefe de servicio

Promedio de recetas
procedentes de C.E

Recetas atendida
procedentes de las
atenciones de C.E.

Historia Clinica

Jefe de servicio

NORMAS (9)

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

Normativos de gestion institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Paciente: acude con solicitud de examenes de apoyo al diagnéstico y/o al tratamiento,
comprobante de pago y DNI.

11




MANUAL MAPPRO - AFCE - 001

Mgriual de Procesos y Procedimientos Edicion N.° 001
Area Funcional de Consulta Externa
Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrién” Pagina 12 de 25

Personal técnico de los servicios de apoyo al diagndstico y al tratamiento recibe solicitud de
examenes, comprobante de pago y DNI; entrega indicaciones previas. :

Personal de apoyo al diagnéstico y/o al tratamiento :
Patologia Clinica y Anatomia Patoldgica :

- Examenes de Laboratorio: Personal técnico recibe orden de examen, comprobante
de pago, registra en el sistema informatico, indica la preparacion respectiva del
paciente (ayunas, etc.j 'y entrega envase para muestras de ser el caso. Con previa
preparacion se le realiza el examen solicitado.

- [Examenes de Banco de Sangre: Personal técnico recibe orden de examen,
comprobante de pago, verifica datos de DNI .registra en el sistema informético y
procede a realizarle el examen solicitado. ;

- Examenes Anatomia Patologica: Personal técnico de enfermeria de C.E. recibe
comprobante de pago, registra, entrega cita e indica traer insumos y medicamentos
necesarios segun procedimiento. El medico realiza el procedimiento, el personal
técnico de enfermeria de C.E entrega la muestra patolégica al personal técnico de
Anatomia Patolégica. -

3 Diagnéstico por Imagenes »
- El personal Técnico de Dx.Imag.: registra, coloca codigo de examen e indica el dia
de la cita, en caso de procedimientos invasivos: entrega las indicaciones de
preparacion respectiva del paciente (ayunas, enemas, etc.)+ lista de insumos y/o
medicamentos; y el dia de la cita se realiza el examen indicado.
e Examenes convencionales : lo realiza el tecnélogo de RX .
* Examenes Especiales: o realiza el médico radiélogo, previo consentimiento
informado.
Procedimientos en C.E.
- El personal de enfermeria de C.E segun cita programada, solicita medicamentos,
insumos y material, prepara al paciente y lo ingresa a sala de procedimiento con HC.
En caso de procedimiento invasivos solicitara el consentimiento informado.
- Meédico: verifica que se cuente con todo lo necesario para efectuar el procedimiento y
realiza el mismo. :
El Tecndlogo y el Médico de los servicios de Apoyo al diagnéstico y/o al tratamiento: realiza
4 el procedimiento, informa al paciente en cuantos dias estard su resultado dei examen
realizado para continuar con su atencién, analizan el examen y/lo muestra preparada,
verifican, imprimen y firma el resultado,
5 El personal técnico de los servicios de Apoyo al diagnéstico y/o al tratamiento: entrega los
resultados a Archivo de HC previo cargo para su archivamiento respectivo.
6 El personal técnico de Archivo de HC, recibe los resultados impresos, verifica y firma el cargo
Fin Paciente atendido

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Paciente con solicitud de examen, Sistema Informatico A demanda Mecanizado
comprobante de pago
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)

Examen y/o Procedimiento
realizado

Sistema Informatico

A demanda

Mecanizado

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se brinda atencién en los servicio de apoyo.al diagnéstico y/o

12
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al tratamiento a los pacientes que acuden a consulta externa para complementar la atencion integral.

REGISTROS (14): Sistema Informatico (Recaudacion, Admisién, Servicios de Apoyo al Dx y al TTo),
Reporte Diario, Historia Clinica:. =

PROCESO (1): : Desarrollo De Informacion

SUB PROCESO: Programacion Anual Actividades Operativas :
NOMERE DEL Programacién Anual de Actividades Operativas del | Fecha (3):
PROCEDIMIENTO Eres Bundional de © Ita Ext

2): rea Funcional de Consulta Externa Codigo (4):

Realizar la programacion anual de actividades operativas del los Servicios del

PROPOSITO (5): | Area Funcional de Consulta Externa para el cumplimiento de los Objetivos

Generales.
ALCANCE (6): Area Funcional de Consulta Externa
MARCO LEGAL |Reglamento de la Ley del Ministerio de salud 27657, Reglamento de
(7): Organizacion y Funciones (ROF) 2006 HNDAC, Anélisis Situacional Hospitalario

(ASHO). MOF de la Direccion General HNDAC

INDICES DE PERFORMANCE (8)

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

Porcentaje de
cumplimiento de la : Programacién Anual de
.| Programacion Anual de Accion programada | Actividades Operativas .
' | Actividades Operativas del AFCE aprobado

del AFCE

Area Funcional de
Consulta Externa

NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico envia por correo electrénico la estructura,

matrices para la elaboracién de su Plan de Trabajo respectivo
El Jefe del Area Funcional de Consulta Externa recibe por correo electronico y revisa los

5 archivos solicitados, recolectan informacién, consensan los datos a colocar en las matrices
con el personal a su cargo, elaboran el Plan de trabajo dentro del plazo de entrega
respectivo.

3 La Secretaria del Area Funcional de Consulta Externa elabora la Nota Informativa dirigida a
la OEPE y envia Plan de Trabajo .

Fin | Plan de Trabajo firmado y remitido a OEPE.

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Memorando
Estructura y matrices del Plan de OEPE Anual Manual
Trabajo.
| SALIDAS (12)

13
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NOMBRE (12a)

DESTINO (12b)

FRECUENCIA (12¢)

TIPO (12d)

Plan de Trabajoiaprobado

~ OEPE

Anual

» Ménual

DEFINICIONES (13) : Proceso por el cual se elabora el Plan Anual de Actividades Operativas -
onsulta Externa, a pedido de OEPE, para los fines que los

(METAS),del del Area Funcionai de C
mismos estimen conveniente.

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

programacion

14
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PROCESO (1): Desarrollo De Informacién
SUB PROCESO: S Proceso Logistico

Fecha

EF?C,\)AC?ERSH\aEELNTO Elaboracion del cuadro de Necesidades del Area 3);

Funcional de Consulta Externa -~ Cédigé

(4):

Lograr una adecuada programacion de las necesidades del Area Funcional de

PROPOSITO (5): Consulta Externa para un 6ptimo funcionamiento de los Servicios, orientado a

-| brindar una atencioén de calidad.

‘ (7):

MARCO LEGAL

ALCANCE (6): Area Funcional de Consulta Externa

Ley general de Salud No 26842; Ley No27657: Ley del Ministerio de Salud y su
reglamento. D.S 083-2004-PCM Texto Unico Ordenado de la Ley de

- | Contrataciones y Adquisiciones del Estado. D.S 084-2004-PCM Reglamento de
la Ley de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, MOF de la Direccién
General HNDAC

INDICES DE PERFORMANCE (8)

Indicador (8a) Unidad de medida (8b) Fuente (8c) . Responsable (8d)
Catalogo de Institucional Jefe de servicio
de bienes Jefe de Departamento
NORMAS (9) i}

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Secretaria del Area Funcional de Consulta Externa recibe y registra memo enviado por la
Oficina de Logistica, para la elaboracicn del Cuadro de Necesidades, incluyendo la matriz
respectiva.

El Area Funcional de Consulta Externa revisa la documentacion y dispone que la secretaria
elabore el memorando a las Jefaturas de Departamento con atencion a los responsables de
los Servicios para la elaboracién del Cuadro de Necesidades. Firma y sella.

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

El Jefe de Servicio remite Nota informativa al jefe de Departamento para su revision final y
luego ser remitida al Area Funcional de Consulta Externa, conteniendo cuadro de
necesidades.

La Secretaria del Area Funcional de Consulta Externa elabora la Nota Informativa dirigida a
la Direccién Administrativa, conteniendc cuadro de necesidades del AFCE.

Fin

Cuadro de necesidades del AFCE enviadoa D.A

ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) | FUENTE(11b) | FRECUENCIA (110) | TIPO (11d)
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Mererngs ' Oficina de Logistica Anual - | Mecanizado

Formatos de Matriz

SALIDAS (12) ‘ 5

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)
Cuadro de Necesidades Direccion ; Antial Msesrisad
elaborado ; Administrativa g ega t2ado

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

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

16
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PROCESO (1): DESARROLLO DE INFORMACION

Implementacion del Plan de mantenimiento Preventivo y Correctivo de Equipo

1 SHB EROCESO: Biomédicos asignados al Area Funcional de Consulta Externa.

NOMBRE DEL S 2 : Fecha (3):
PROCEDIMIENTO Solicitud de Reparacion y Mantenimiento de Equipos (

ey Biomédicos y otros asignados al AFCE -| Codigo (4):

Mantener una 6ptima operatividad de los materiales y equipos biomédicos del

P.ROPOS|TO (B} Departamento de Cirugia. -

ALCANCE (6): Area Funcional de Consulta Externa
?"7';\_RCO LEGAL || oy General de Salud, ROF HNDAC, MOF de la Direccion General HNDAC

iINDICES DE PERFORMANCE (8)

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

Porcentaje del
‘| cumplimiento del Plan de -
Mantenimiento Porcentaje de Reporte Mensual Jefe de servicio
“Preventivo y Correctivo ejecucion (%) P > Jefe de Departamento
de Equipo Biomédicos . £
asignados al AFCE

>

NORMAS (9)

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

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
El Jefe de Servicio notifica al Jefe del Area Funcional de Consulta Externa el mantenimiento
INICIO | respectivo del equipo biomédico; en caso de algun desperfecto o inoperatividad no
considerado en el Plan ademas de comunicar, debera adjuntar el informe de la ocurrencia.
El jefe del Area Funcional de Consulta Externa, coordina con secretaria la emision de la
OTM dirigida a la OSGM.
L2 Secretaria de la OSGM, recibe y registra la OTM procedente de Area Funcional de
Consulta Externa.

4 E| Jefe de OSGM designa Unidad encargada de atender OTM.

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

El Jefe de OSGM solicita a la Direccion Administrativa la reparacion del equipo adjuntando
costo referencial, el cual sera remitido a la Of. Logistica.

En caso de no tener arreglo alguno, el Jefe del Area Funcional de Consulta Externa
7 solicitara a la Direccién Administrativa la compra por reposicion, adjuntando el informe de la
0SG, las especificaciones técnicas y costo referencial del equipo biomedico.

Fin | Mantenimiento de Equipo Biomédico atendido

17



MANUAL - MAPPRO - AFCE - 001

Manual de Procesos y Procedimientos Edicion N.° 001
Area Funcional de Consulta Externa

‘Hospital Nacional “Daniel Alcides Carrién” Pagina 18 de 25

ENTRADAS (11)

NOMBRE (113) FUENTE (11b) . i FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Notificacion de Equipo i - i
Bigrédico Servicio ; A demanda Manual

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

Solicitud de Equipo Biomeédico
atendido :

OSGM A demanda Manual

DEFINICIONES (13): Proceso por el cual se solicita la féparacién 0 mantenimiento de un equipo gue
presenta desperfectos en su funcionamiento, poniendo en peligro-e! resultado de la intervencién
medica y la recuperacion del paciente, con el fin de devolver la operatividad funcional del mismo.

REGISTROS (14): PECOSA, SIGA

18
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HOSPITAL NACICNAL DANIEL ALCIDES CARRION —
- AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA- HNDAC I
PROCESO DE ATENCION EN CONSULTORIO EXTERNO A PACIENTE NO BENEFECIARIO DE SEGURC ;
REVISION N°
1 i
| E ' U. Estad '
: ia ! » U. Estadistica ! e
! U. Economi | S | Relwicia
LT T T T T T T S S SR S B e o o e s o B i ' Especialidad

Consulta Externa

Paciente
atendido

[

[

Recibe HC s/reporte
Llama al paciente

1 | !
{ Caja/Admision : Archivo HC !
I 1 I
: ' !
% 5.4 1
Paciente | Solicita atencion | : ;
i en C.E 1 !
1 [ 1 [ | I
. \L Apertura HCy Registra : !
: en el Sist.Inf de ! Ubica, registray '
Personal ! Pete Si Admisién Y Recaud ! enviaHC a C.E. !
Adm. ! Nuevo el servicio solicitado . i S| Segln reporte !
1 , Emite Comprob. De : . :
: ' BT ?
1 I !
: .
! No [ : :
: [ ' :
] B
| Registra en el 1 i
: Sist.Inf de Admisién i :
| Y Recaud el servicio : ’
: Solicitado. Emite ' :
Técnico de | Comprob. ! )
Enfermera : \diw : :
1 1
i ! )
1 ' I
I ‘ l
] l l
1 ' I
I : I
: T I
I : i
1 I I
I : ;
' i i
Meédico : ! !
1
: | ‘
. : 5

s/ orden, Realiza
los controles vitales
'y Registra'en:

Orienta al'paciente
s/ indic. Médicas.
Devuelve HC,
Reporte Diario y
Comprob. de pago

Recibe, Evalua,
‘Registra la atencion
en Reporte Diario, HC
Y entrega indicaciones
al paciente,

ELABORADO POR: REVISADO POR

OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA

APROBADO POR
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HOSPITAL NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION
AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA- HNDAC }

CODIGO: MAP-C.E-V.01-2011
FECHA: 2011

segun cobertur

indicaciones al

PROCESO DE ATENCION EN CONSULTORIO EXTERNO A PACIENTE BENEFECIARIO DE SEGURO PQSLN:;,O:I "
i ) REVISI r
I 1 I
: I + ] . 1
i s 1 Tafy 1 o e
i O.Seguros . PL E«Z_c e e L A Ve nlaninhicg g Servicio
! ! ! 1 Especialidad
: I Caja/Admisién : Archivo HC ! Consulta Externa
I I 1 e
1 ] I I
| Solicita ' [ ; '
Paciente | o : [ : :
! atencion I Apertura HCy Registra ' ‘ |
i enC.E | en el Sist.Inf de . |
1 ,
. ! Admisién Y Recaud L3> o ; :
1 . | icio solicitado . | Ubica, registra'y o i
Personal : I Ee s.:ervglo 50 Ict: aD ' ! envia HC a C.E. !
1 I
Adm. ! : fite Lompron. B [ > Segun reporte | )
X ! I vy ~ Paciente
! : [ Ot e A ! atendido
I 1 - ‘| T .
! | Registra en el 1 ! 7\
] : Sist.Inf de Admision : : [ [
| ' Y Recaud el servicio : : (’) - t‘ e
i . . i , rienta al paciente
S | : Solicitado. Emite “ i |Recibe HC s/reporte = e oD
Técnico de | i ) s/ indic. Médicas.
i ! Comprob.de L Llama al paciente :
Enfermera ! 1 1 : Devuelve HC,
! : : : s/ orden, Realiza Reporte Diarioy
| : | \ los controles vitales Comprob. de pago
: I 1 1|y Registra en Jmpron. &e pag
X : \ : \
! I : !
! 1 1 1 l
| ! ! t . ,
' : ! : Recibe, Evalua,
! L ' I ] Registra la atencidn
: . : ' .| enlos formularios, HC,
IR Rev.|5a EXPEd-. y : ! | | Reporte Diario y entrega
Médico : Realiza la visacion i i I
! : | i
b 1 1 :
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HOSPITAL NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION

CODIGO: MAP-C.E-V.01-2011

AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA- HNDAC FECHA: 2011
PROCESO DE ATENCION DE PACIENTES PROVENIENTES DE CONSULTA EXTERNA EN LOS "Il pAGINA: 022
SERVICIOS DE APOYO AL DIAGNOSTICO Y/O AL TRATAMIENTO ‘ REVISIONN® |

Servicio de Apoyo
al Diagndéstico y/o
al Tratamiento

U. Estadistica

Archivo HC

Paciente Solicita atencién
v
[
[
Personal Recibe solicitud de examen,
Téenico comprob. de pago, verifica
y entrega indica preparac.
Previa, prepara al paciente.
Tecndlogo | !
/ Médico

Realiza el examen e informa
al paciente sobre la entrega
de resultados, Analiza el
examen y/o muestra
preparada, Verifica, imprime y |_|

firma los resultad

]
I ¥

Paciente
atendido

¥ i

[

Archivo,

Ordenay entrega
los resultados
impresos previo
~ cargo

T
1
1
1
1
I
I
1
1
1
I
I
1
1
1
1
I
1
I
1
I
1
1
1
1
1
1
1
|
. I
A r
i
|
I
1
I
I
1
I
I
I
1
I
!
I
1
i
!
|
!
I
1
1
I
1
!
I
1
1
1

Recibe los resultados
Imprescs, Verifica
y firma el cargo

resulltad
en HC
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PROCESO PARA LA PROGRAMACION ANUAL DE ACTIVIDADES OPERATIVAS DEL AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA

HOSPITAL NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION
AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA - HNDAC

CODIGO: MAP-C.E-V.01-201
FECHA: 2011
PAGINA: 023
REVISION N°®

Oficina Ejecutiva
de Planeamiento

Area Funcional
de Consulta Externa

Recibe Plan L

Elabora Nota
Informativa

de Trabajo J\

y Remite el
Plan de Trabajo

1
1
1
]
1
: Estratégico
1 1 |
| : I ,
1 " 1 ; 1
! Remite pIOF. correo W ' Recibe, revisa
Lefe 0 | electrénico la ;: 5| Correo Electronico,
esp. : estruct.ura y X Recolecta Informacion
; matrices ! y Elabora Plan
: : de Trabajo Prelimi
| ;
1 ]
1 ]
1 1 \L
: : =
| ;
: : Revisay Elabora Plan
! ; de Trabajo Final
: N con el personal
. :
1 1
] ]
1 ]
I 1
| 1
1 i
1 ]
I ]
I 1
1 1
Secretaria : : l/
' !
1 1
| L
1 ]
I ]
i ]
1 '
I ]
1 i
I 1
1 1
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HOSPITAL NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION
AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA - HNDAC

CODIGO: MAP-C.E-V.01-201
FECHA: 2011

Oficina de Logistica

de Consulta Externa

P PAGINA: 024
PROCESO PARA LA ELABORACION DFEL CUADRO DE NECESIDADES DEL AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA AGINA:02
REVISION N°
Area Funcional Departamento

/ Servicios

Remite documento

Secretaria / licitand
TAP Resp solicitan qCuadro
de necesidades
Jefe o
Resp.

Recibe Plan )

|
4 =

Recibe ,
Registra 'y
Deriva doz

\Z

Elabora
Nota Inform. Y
Deriva doc.

I

Recibe, e indica se
solicite la elaborac.
del Cuadro de
necesidade

-Consolida Informac.,
-Elabora Nota Inform
-Remite Reporte

elngresaal S

d o ol - - - -

el
[

de Trabajo J\

Coordina la
elaborac. del
Cuadro de
Necesidades y
Remite

ELABORADO POR:
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HOSPITAL NACIONAL DANIEL ALCIDES CARRION
AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA - HNDAC

ASIGNADO AL AREA FUNCIONAL DE CONSULTA EXTERNA

PROCESO PARA LA ATENCION DEL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL EQUIPO BIOMEDICO NO ESPECIALIZADO

CODIGO: MAP-C.E-V.01-201
FECHA: 2011
PAGINA: 025
REVISION N°

[

Departamento
/ Servicios

Area Funcional
de C. Externa

Of. Servicios Generales

; U Mantenimiento"

D. Administrativa

— i - oy -

Jefe o
Resp.

Secretaria /
TAP Resp

Notifica el
Mantenim. del
Equip. Biomédic.,
adj. el Informe
de la Ocurrencia

Revisa y Coord.
la emision
de la OTM.

Revisa y Solicita
la reparacion
del Equipo
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