MINISTERIO DE SALUD
DISA V-LIMA CIUDAD _
HOSPITAL “SERGIO E. BERNALES" N° () ©“}-2013 - DG-HNSEB.

RESOLUCION DIRECTORAL

Comas,

08 ENE. 2013

Visto el Expediente N° 000074-2013, que contiene el Memorando N° 002-2013-OEl-
HNSEB, de la Oficina de Estadistica e Informatica y el Informe N° 001-2013-OEPE-HNSEB,
de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, en la que solicita la aprobacion del
Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica e Informatica;

CONSIDERANDO:

Que, el numeral 1.1 del articulo 1° de la Ley N° 27658, Ley Marco de la
Modernizacién de la Gestion del Estado, ha declarado al Estado Peruano en proceso de
modernizacion de sus diferentes instancias, dependencias, entidades, organizaciones y
procedimientos, con la finalidad de mejorar la gestion publica;

Que, el articulo 7° del Reglamento de la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud
. aprobado con Decreto Supremo N° 013-2002-SA, referido al Manual General de Procesos
. del Ministerio de Salud, de sus Organos Publicos Descentralizados y Organos
Desconcentrados, sefiala que es un documento técnico normativo de gestion, asimismo que
para desarrollario y complementarlo se elaborara un Manual de Procesos y Procedimientos;

Que, el literal a) del numeral 5.6.7 Actualizacion del Manual de Procesos vy
Procedimientos, de la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02, “Directiva para la Formulacién
de Documentos Técnicos Normativos de Gestion Institucional’, aprobado mediante
Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, sefiala que “Los Directores o Jefes de las
Unidades Orgénicas de segundo nivel organizacional y las de tercer nivel dependientes
directamente del 6rgano de direccién de la Entidad, deberan evaluar el Manual de Procesos
y Procedimientos por lo menos una vez al afio (....)",

Que, mediante la Resolucién Ministerial N°795-2003-SA/DM, se aprueba el Reglamento
de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales; y sus modificatorias mediante
Resolucién Ministerial N°512-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N°343-2007-MINSA vy
Resolucion Ministerial N°124-2008-MINSA,;

Que, mediante Informe N° 001-2013-OEPE-HNSEB, la Directora Ejecutiva de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico, adjunta el Informe N° 001-2013-
ORGANIZACION-OEPE-HNSEB, del Equipo de Organizacién, en la que sehala que el
proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Estadistica e
Informatica, se encuentra acorde a los lineamientos técnicos, aprobados mediante Directiva
N°007-MINSA/GOP-V.02; “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional® y el articulo 7° del Decreto Supremo N° 013-2002-SA,
que aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud, referido al

Manual General de Procesos;




Que, dentro de este contexto, es necesario aprobar el Manual de Procesos y
ccedimientos de la Oficina de Estadistica e Informatica del Hospital Sergio E. Bernales, el que
vira como un instrumento para la sistematizacion de los flujos de la informacion y documento
e para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de informacién de la Entidad y del
‘tor;

Con las visaciones de la Directora Ejecutiva de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento
ratégico, del Director de la Oficina Ejecutiva de Administracion y del Jefe de la Oficina de
'soria Juridica del Hospital Sergio E. Bernales:

De conformidad y en uso de las facultades conferidas en el articulo 11° del
jlamento de Organizacion y Funciones del Hospital Sergio E. Bernales, aprobado
diante Resolucion Ministerial N°® 795-2003-SA/DM, y modificado mediante Resolucién
usterial N° 512-2004-MINSA, Resolucion Ministerial N° 343-2007-MINSA y Resolucion
isterial N° 124-2008-MINSA;

SE RESUELVE:

Articulo 1°. Aprobar, el Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de
wdistica e Informatica, del Hospital Nacional Sergio E. Bernales, gue, en documento anexo
1a parte de la presente Resolucion.

Articulo 2°. Notificar, la presente Resolucion a a Oficina de Estadistica e Informatica,
2 que los servidores, establezcan formalmente los procedimientos requeridos para la
:ucion de los procesos organizacionales de la Oficina.

Articulo 3°. La Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico a través del Equipo de
anizacion, en coordinacién con el responsable de la Oficina, deberan evaluar el Manual
‘rocesos y Procedimientos por lo menos una vez al afio.

Articulo 4°. Disponer que la Oficina de Comunicaciones publique la presente Resolucion

ctoral y el correspondiente Documento de Gestién, en el Portal de Internet del Hospital
jio E. Bernales.

Registrese y comuniquese.

{EMAV/fpl
-01-02
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INTRODUCCION

La Oficina de Estadistica e Informatica, del Hospital Nacional Sergio E, Bernales, luego de
aprobacién del Manual de Organizacion y Funciones, en esta oportunidad presenta el Manu
de Procesos y Procedimientos.

Se ha realizado la identificacion de las actividades mas frecuente y las necesarias para
adecuado registro, procesamiento e informacién en salud; asi como la interconectividad de I
procesos Organizacionales que desarrolla el Hospital mediante la sistematizacion y flujo, pai
el cumplimiento de los objetivos funcionales para la atencién del usuario.

Cada procedimiento ha sido analizado y presenta una estructura, que para un mej
entendimiento se describe en formatos disefiados segun normatividad, que permite entend:
la descripcion del procedimiento de una manera clara y concisa, contiene las acciones, si
registros, su diagrama de flujo con su respectiva simbologia.

El presente Manual de Procedimientos plasma los procedimientos mas importantes de
Oficina de Estadistica e Informatica como unidad organica de apoyo técnico del Hospita
identificando los procesos y subprocesos establecidos por Decreto Supremo N° 013-2002-5
- Reglamento de Ley N°® 27657 del Ministerio de Salud.




c:;a . MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE Pag. 5 de
s MINISTERIO
ESTADISTICA E INFORMATICA-HNSEB e
g ] DE SALUD SR Version.
CAPITULO Il

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos por objetivo:

1. Sistematizar controlar evaluar y supervisar el cumplimiento de los procedimientos ¢
las actividades que desarrolla el érgano

2. Contribuir en el control interno, al establecer los niveles de intervencion en
operatividad, decision y control de las actividades del proceso identificado.

3. Contribuye en la estandarizacién de acciones y de tiempos, para la atencion
usuario

4. Contribuye a la evaluacion del proceso de atencion y de los indicadores que refleje
el cumplimiento de responsabilidades inherentes al érgano, asi como la estimacion ¢
costos que a ello conlleva
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BASE LEGAL
1. Ley N° 26842- Ley General de Salud.
2. Ley N° 27658 — Ley Marco de la Modernizacién de la Gestion del Estado.
3. Ley N°27657, Ley del Ministerio de Salud y su Reglamento aprobado con Decreto Supremo N°0
2002-SA.
4. Resolucidon Ministerial N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N°007-MINSA/OGPE-V.0
Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestion.
5. Resoluciéon Ministerial N°464-2012. MINSA, que aprueba el Cuadro para la Asignacion de Persor
del Hospital Sergio E. Bernales
6. Resolucién Ministerial N°795-2003-SA/DM aprueba el Reglamento de Organizacién y Funcion:
del Hospital Sergio E. Bernales; y sus modificatorias mediante Resolucion Ministerial N°512-200
MINSA, Resoluciéon Ministerial N°343-2007-MINSA y Resolucién Ministerial N°124-2008-MINSA
7. Resolucién Directoral N°253-2012-DG-SA-HNSEB, que aprueba el Manual de Organizacion
Funciones de la Oficina de Estadistica e Informatica.
8. Resolucién Directoral N°502-2005-DG-DESP-DISA-LN-IIl Que otorga la categoria Ill-1, al Hospi

Sergio E. Bernales.
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IDENTIFICACION DE PROCESOS SUB-PROCESOQS Y PROCEDIMIENTOS DE LAOFICINA DE ESTADISTICA E

INFORMATICA

PROCESO
ORGANIZACION

SUB-PROCESO
ORGANIZACIONAL

PROCEDIMIENTOS

RESULTADO

PRODUCCION DE
INFORMACION DE
SALUD

Registro y recoleccion de Datos de
la consulta externa

Registro de Act
CE

Recoleccion de Datos de la atencidn

Rgistro de Datos

INFORMACION
EN SALUD hospitalizada Atecn Hos.
Recoleccion de datos de la atencion | Registro de Datos
de Emergencia de la Atenc de
Emerg
Produccién de Informacion Produccién del
estadistica del HSEB HSEB
INTERPRETACION Datos tabulados |
DE LA interpretacion de la informacion analizados
INFORMACION EN
SALUD
DIFUSION DE Datos estadisticos
INFORMACION EN | Difusion de la Informacion difundidos
SALUD
PROCESO DISENO DE | Evaluacién y redisefio de la Estado situaciona
INFORMATICO | ARQUITECTURA arquitectura de Sistemas de y Plan de
DE SISTEMAS Informacién del HSEB mejoramiento de

arquitectura

Servicio Técnico Informatico

Ficha técnica

DESARROLLO DE

Evaluacion y mejoramiento de los

Identificacion de |z

SISTEMAS DE procesos automatizados del HNSEB. | necesidades del

INFORMACION usuario
Respaldo de Informacién en Unidad Backup
Extraible

PROYECTOS DE | Evaluar las necesidades y | Proyectos

TECNOLOGIAS DE | deficiencias para gestionar proyectos | tecnologia

INFORMACION tecnologicos y de sistemas de | sistemas
informacién. informacién.
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ANEXO A-3
INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
‘Ficha
NO
Procesos /Subprocesos Informacién en salud / Produccion, interpretacion y difusion de informaci

salud

1) Oficina IDireccion (2° nivel organizacional

Lega

(2) OFICINA/DIRECCION (3°nivel Oficina de estadisticas e informatica
organizac.
N° | Cédigo Proced ylo doc de | Denominacion del Resultado /Producto Usuario Bas
Or | procedi origen procedimiento (7) (8)
d_[(4) ©) (6) (©)
1 0 -Prevision de inst. | Registro y recoleccion de | Aimacenamiento de Datos | Técnicos de RC
registro HOJAHIS | Datos de la consulta Estadisticos sistema HIS- | estadistica
externa MISS, Seguros
Software para Recoleccion de Datos | Almacenamiento de datos, | Personal técnico de | R!
Hospitalizacion de la atencion Sistema de Hospitalizacion | Estadistica e
Prevision de HC hospitalizada Informatica
3 -Sist. de registro Recoleccion de datos de | Almacenamiento de datos en | Personal técnicode | RC
Ingreso y Egreso la atencion de sistema de Emergencia Estadistica e
-Libro de Regist. -- | Emergencia Informatica
Ficha Atencion
Base de datos Produccion de Reportes mensuales de la Organos y Equipos | R(
almacenados Informacion estadistica | informacion Estadistica de Gestion inst.
del HSEB
2 |02 Indicadores Interpretacion Manual para interpretacion | Usuarios
de informacién
3 |03 Informes estadist Difusion Manual de difusion de Tecnicos estad. e R(
mensuales informacion informatica

Nota: De ser necesario utilice hojas adicionales
F-ORG-03.1
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO : (1) INFORMACION EN SALUD

NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO (2)

Enero
2013
Cédigo (4) | 001

REGISTRO Y RECOLECCION DE DATOS DE | Fecha: 3)
LA CONSULTA EXTERNA

Propésito : (5)

Conseguir el registro de las actividades de la atencion de salud para
procesamiento y la toma de decisiones en base a los resultados analiticos

Alcance : (6)

Oficina de Estadistica e informatica, Dpto., de Consulta Externa y Hospitalizacic
Dpto. de Enfermeria y Personal

Marco Legal (7)

Ley N° 26842, Ley General de Salud

Decreto Supremo N°013, Reglamento de los Establecimientos de Salud
Decreto Supremo N°002-2002-SA, Reglamento de la Ley N°® 27657, Ley ¢
Ministerio de Salud, que establece los procesos y Sub.Procesos Sectoriales

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR(8%) a:ggi(g; FUENTE(8c) RESPONSABLE (8
Digitacion de hojas HISS Hojas digitadas | Sistema HISS Digitador
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) Tiemp:

lINICIO

| Oficina de Estadistica

1. Coordina con los jefes de departamentos que brindan atencion

Técnico de
Enfermeria

e Informatica en la consulta externa para el correcto llenado y/o registro de | 3 hora
Jefe de Oficina. datos de la hoja HIS.

Dpto. de Consulta

Externa y | 2. Coordina y publica para el personal y usuarios la 3 hora
Hospitalizacion programacién mensual, de Consultorio Externos. =
Jefe de Departamento

Servicio de

ngsc';:-'sejt: ex?é‘;"gglén 3. implementa consultoric externo, con los instrumentos de 15 min

registro de datos

Consultorio Externos
Profesional de la
salud

4. Atiende paciente vy registra datos de la atencion en HC y | 20 mi
Hoja HIS. usuari

Técnico de
Enfermeria

5. Revisa y confronta N° de usuarios atendidos con historia clinica
y registro HIS, y verifica llenado, acorde a lo establecido en | 3min
instructivo.

6. Cuantifica datos y entrega reporte con cargo, a la jefatura del
Dpto. de CE y H, los registros HIS al Dpto. de CEy H y las | 10 mir
HCs, al personal de archivo
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Departamento de
Consulta Externa y 7. Recibe, registra y deriva al técnico Estadistica de Servicio de i
G i min
Hospitalizacion Consulta Externa
Asistente Ejecutivo |
8. Controla la calidad del registro de datos y tramita la correccion 5 miin
de ser el caso. ) B
Serv .Consulta 9. Codifica acorde al CIE y digita los datos de las hojas HIS, en el
Externa Técnico de sistema respectivo y comunica al Técnico de Estadistica de la | 15
Estadistica Oficina de Estadistica e Informatica, para su procesamiento | hoja H
técnico.
10.Reporta record de atencion de la CE institucional a la jefatura
del Dpto. Consulta Externa y Hospitalizacion y remite | 5 mint
informacién a Oficina de Estadistica e Informatica
11.Recibe informacion lo procesa y codifica acorde al CIE
Oficina de Estadistica Coordina con los jefes de departamento que brindan atencion
e Infqrmatica en consulta externa
Tecnico en Estadistica 12 Reporta al jefe de la oficina para su comunicacion al
departamento de Consulta externa
13.Recibe informacién procesada y reporta a jefe de departamento
Jefe de Oficina de Consulta Externa
FIN
ENTRADAS(11)
NOMBRE(11?) FUENTE(11b) FRECUE'\;CIA“ L TIPO (d)
Provision y utilizacion de
recursos para CE (Formato Imprenta HSEB y L :
HIS, HC,) Jefatura del Serv. Enf At.CE D'ar'anégnds'jjlsem) :mpiig
Programacion y ejecucion del y .Dptode CEyH P
programa de Ces
SALIDAS
NOMBRE (12%)) DESTINO(12b) FRECUEN)CIMQC TIPO (12d
; : Diaria (6 dias sem) Mecanica ¢
Datos registrados en hoja HIS Mensual Impreso ARl

DEFINICIONES (13)

Serv. Enf.At.CE.,= Servicio de Enfermeria de Atencién de Consulta Externa
Dpto de CE y H, Dpto. de consulta y Hospitalizacion
CE Consulta Externa

Hoja HIS: Formato establecido por el MINSA, para el registro de la CE

REGISTROS(14)

Formatos establecidos para el registro

ANEXOS(15)

Flujogramas
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FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y RECOLECCION
DE DATOS DE LA CONSULTA EXTERNA
HOSPITALNACIONAL SERGIO . BERNALES i
OFICINA DE ESTADISHEA | DEPART#MENTOCONSEJLTA EXTERNA ‘Ir HOSPMLIZAClON | [DEPARTAMENTO DE ENFERMER
JEFEDEQFICNA | TECNICOEN ESTADISTICA | JEFE DE DEPARTAMENTO | MEDICOESPECALSTA | TECNICO ENESTADISTICA | TECNICO EN ENFERMERA
1 . I
INICIO | Coording y publics | l
_ || paraelpersonaly | |
. v ; P usuarios la ]—--- | P | implementa
| Coordinaconlos | | programacion | Atiende pacientes y ; ‘ conmsultario
jefes de mensual | | registra datos dela < —— externoconlos |
departamento que P __i_' atencion en HC ' : e insFlumentosde |
brindan atencionen s | ‘ registro de datos
consulta externa o = | i
I Recibe, revisa y ! |
| derivaa Técnicoen | | ‘
Estadisticadel | ‘ ! Rev:savcorrfmnta
| seniciopara | ‘ N de usuarios :
| procesamienta i | atendidos |
7 , |
i | controbs bicaiad | | Cutifcadatosy |
i ! del registro y | enlrega reporte con |
L _ = ‘ : L tramitala | cargosjefaturace
j fRsbe i correccion de ser ¢l ! dpto. '
- procesa y codifica o . e
. acorde al CIE Coordina | E ke
conlosjefesde  d— 3
|| departamentoque | ;
| brindan atencionen | | |
| consultaexterna | i

e

Reporta al jefe de Ia 5

Recibe informacidn
y oficina para su
procesa i[l vdfem comunicacidn al |
: ajefe de departzmentode | |
epartamentode | | cnnsuila externa |
Consulta Externa | | - l

FIN J

| Deriva informacion

| alaOficinade |

| Estadistica, parasu |
procesamiento i
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FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

PROCESO : (1) INFORMACION EN SALUD

NOMBRE DEL REGISTRO Y RECOLECCION DE DATOS DE | Fecha: (3) 531&?
PROCEDIMIENTO (2) LA ATENCION EN HOSPITALIZACION Sodido @) | 002

Recolectar la informacién de las actividades de la atencién hospitalizas

Proposito - (5) | Relacionada con los ingresos y egresos

Alcance : (6) Unidades del Hospital, DISA

o Ley N°26842Ley General de Salud
Marco Legal (7) o Decreto Supremo N°013 Reglamento de los Establecimientos de Salud.
e Decreto Supremo N°002-2002-SA Reglamento de la Ley del Ministerio
Salud Ley 27657, que establece los procesos y Sub.Procesos Sectoriales
INDICES DE PERFORMANCE (8)

a UNIDAD DE
INDICADOR(8%) MEDIDA(8b) FUENTE(8c) RESPONSABLE (8d
Historias clinicas de Egreso_s registrados Sister'na‘de 1 Tabrico de ecttitlica
egresos en el sistema Hospitalizacién
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO El profesional de Salud, registra en el medio establecido (formato, sistema digital, Libro etc
la atencion que brinda al paciente.

Ejecutante Descripcion de EstimacTiem)
Dptos Emerg, y

Servicios de Cons. Emiten orden de hospitalizacion para tratamiento del | 3min
Externo usuario

Médico tratante

Servicio de

Tramita el internamiento del paciente, con orden de

T ok e vl hospitalizacion

Enfermera

Brinda atencion segun corresponda a las necesidades del
= caso, registra datos en la HC y al alta del paciente de | 5 minutos
hospﬂahzamén hospitalizacién, emite el informe final o epicrisis y
Medico ;

devuelve la HC., control y archivo.
Dpto. de CE y Hosp./ | Recibe HC de los pacientes de alta y entrega al técnico de | § minutos

Departamentos con

asistente Ejecutivo | estadistica del Servicio de Hospitalizacién.

Dpto. de CE y Hosp./ | Revisa los datos registrados en la HC y  confirma la

Servicio calidad del registro de datos, acorde a las necesidades del
Hospitalizacion software.

Técnico en Realiza observaciones de no estar conforme el registro y -
Estadistica deriva a su jefatura, para comunicar al servicio de 2

procedencia del paciente.
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Digita datos de la HC, acorde a las exigencias del software.
Deriva con cargo las HCs, procesadas al Archivo, para su
archivo.,
Genera la base de datos de los egresos hospitalarios en el
sistema para su procesamiento técnico-estadistico.
Emite reportes acerca del movimiento de pacientes
hospitalizados
Recibe informacion y revisa los datos, confirma calidad de
Oficina de Estadistica | registro
e Informatica
Eifané?;iig Emite reportes acerca de movimiento de pacientes
hospitalizados
FIN
ENTRADAS(11)
NOMBRE(112) FUENTE(11b) FREC‘#E;‘C'AH TIPO (d)
Orden de hospitalizacion Diaria
Informes de admisién de Libro de registro de pacientes ;
Informe de Admision de Sistema de informacion MecamEado
Consulta Externa
SALIDAS
NOMBRE (12%)) FUENTE(12b) FREC%'Z')“C'M TIPO (12d)
Reportes de informacién
estadistica Informes, sistemas diario mecanizado

DEFINICIONES (13)

HIS-MIS: Sistema de informacion en salud elaborado por el grupo PRISMA e
implantado por el MINSA para el recojo de informacion de consulta externa y
actividades de programas (hoy estrategias) por RM N° 0073-93-SA/DM)

HIS-DIS: Modulo de informacion de discapacidad, asumido por el MINSA cor

RM N° 314-97-SA/DM

REGISTROS(14)

HC y software del Sistema para las actividades de hospitalizacion

ANEXOS(15)

Flujograma
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FLUGOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO Y RECOLECCION DE DATOS

DEPARTAMENTO EMERGENCIA

|
| MEDICO ESPECIALISTA ENFERMERA
INKCIO Tramita el

- internamiento del ——)

patiente con orden |

| Emteordende |
hospitalizacida para -+

tratamiento

DE LA ATENCION EN HOSPITALIZACION

DEPARTAMENTO MEDICO DPTO. CONS, ECTERNA Y HOS? | OFCINADE ESTADISTICA
MEDICO ESPECIALISTA ASISTENTE EIECUTIVO | ‘ TECNICO EN ESTADISTICA TECNICO EN ESTADISTICA
Br!ndaatenciﬁn | | IleclibeH_{‘.deIns | 5Iledh?infcrmacidn Recibe informacion |
seglin corresponda i.;..___y pacientes de altay |, | yrevisalosdatos, | | e B e
hastaelaltadel | | entregaa Técnico | | " confirma calidad de | |—— |
: i | ¢ toi! ; | dalusdelusegrews:
Lot ) Udobiizailiial § ' ' hospitalacs
[ X | Emite reportes
Procesa informacidn| | at?m'_cade |
| dekc | movimientode |
| | pacientes |
: | hospializados
I Deriva informacign |
aleOficinade | |
Etadstie | ] 0 ¥
| Informitia | | 7
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MINISTERIO )
o PERU 8 CC ESTADISTICA E INFORMATICA-HNSEB e o
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
_PROCESO - (1) INFORMACION EN SALUD
NOMBRE DEL REGISTRO Y RECOLECCION DE DATOS EN LA | Fecha: gg:’g"
PROCEDIMIENTO (2) ATENCION DE EMERGENCIA Cadigo 003
Propésito : (5) Conseguir el registro de las actividades de la atencién de salud, del usuario de
i ' emergencia para el procesamiento y analisis de los reportes
Oficina de Estadistica e informatica, Dpto., de Consulta Externa y Hospitalizacion,
Alcance : (6) Dpto. de Enfermeriay demas involucrados en la gestion e investigacion de salud ds¢
Hospital
e Ley N° 26842, Ley General de Salud
Marco Legal o Decreto Supremo N° 013 Reglamento de los Establecimientos de Salud
(7) e Decreto Supremo N°002-2002-SA Reglamento de la Ley del Ministerio de Sa
Ley 27657, que establece los procesos y Sub.Procesos Sectoriales
INDICES DE PERFORMANCE (8)
UNIDAD DE ]
a \
INDICADOR(8?) MEDIDA(8b) FUENTE(8c) RESPONSABLE (8d)
Atenciones de emergencia Atenciones esﬁﬁgjngg Técnico de estadistica
registradas ShserERiEn digitadores
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
lINICIO
Ejecutante Actividades Estimac.Tien
!?g;%()EMERG“ 1. Registra ingreso a la emergencia de paciente y otorga 3 min
A ative Ficha para su atencion.
Erenrzlrmgn(ﬁ;‘iaa 1. Registra ingreso y atencion brindada ( Dx, presuntivo | 5 .
Me dic?o yTto) en el Libro Estadistico del Area e HC
Servicio de 2. Recibe paciente, registra y cumple las indicaciones
Emergencia médicas., para el Tto., respectivo, hasta culminar la | 20 min
Enfermera atencion de emergencia
TEehics do 3. Apoya la atencién del usuario y al cabo de esta_ s_:ptrega
> la HC con cargo al personal de admision de
enfermeria J
_ emergencia
4. Recibe Hc de atencion al paciente de emergencia y
Técni registra que documento se encuentre completo
écnico " : = -
s : 5. Digita y procesa informacion en el sistema de
Administrativo :
emergencia y elabora los reportes mensuales de la
informacion.
Oficina de 7. Recibe informacion y elabora reportes mensuales
Estadistica e
formati i i i
!1?@?;2::;?) ';ﬁ 8. Entrega a jefatura para que se distribuya a los usuarios
e de la informacién
Estadistica
ENTRADAS(11)
NOMBRE(11?) FUENTE(11b) FRECUENCIA(11c) TIPO (d)
Sistema de Emergencia Sistema Diaria Mecanizadc
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SALIDAS
NOMBRE (12%)) FUENTE(12b) FRECUENCIA112c) TIPO (12d)
Datos digitados Informes, sistemas diario mecanizado
DEFINICIONES (13)
REGISTROS(14) Registros del sistema de emergencia
ANEXOS(15) 6. Fluxograma
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ESTADISTICA E INFORMATICA-HNSEB =5
Version

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO PARA
REGISTRO Y RECOLECCION DE DATOS EN LA ATENCION DE EMERGENCIA

HOSPITALNACIONAL SERGIO E. BERNALES

DEPARTAMENTO EMERGENCIA | OFICINA DE ESTADISTICA

TECNICOADMINISTRATVO | MEDICO ESPECIAUISTA ‘ ENFERMERA ‘ TECNICO DE ENFERMERIA ‘  TECNICO EN ESTADISTICA

. [ § o . Recibe paciente, lo  Apoyaa la atencion
S } { fEgalmGren ¥ ! | re;istr:ycumple & !i p::l paciente y
Lyl R 3 tray cu
i atenuon_hnndada | con indicaciones devuelve HC.a | |
| en libro | : =
| medicas admisidn &

Registra ingreso de
| paciente al servicio
| deemergencia

Recibe informacidn

¥

Recibe HC.y |

I yelabora reportes |

| mensuales
| f
. R

verifica que
documentose |
'encuentre completo |

Digitay procesa
informacidn y

remite a la Oficing |
I

de Estadistica | |

. Entrega a jefatura |
| paraguese |
! | distribuya alos
| usuarigsde la
| | informacion
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PROCESO : (1) INFORMACION EN SALUD
Fecha: Enero
g‘gggggﬁ%mo (2) | ANALISIS DE LA INFORMACION 3) 2013
Codigo (4) | 004

Propésito : (5)
Alcance : (6)

Interpretacion de la informacion recogida
Unidades del Hospital, DISA , MINSA
o Ley N° 26842, Ley General de Salud
e Decreto Supremo N° 013 Reglamento de los Establecimientos de Salud
o Decreto Supremo N° 002-2002-SA Reglamento de la Ley del Ministerio de Sa
Ley 27657, que establece los procesos y Sub Procesos Sectoriales
INDICES DE PERFORMANCE (8)

Marco Legal (7)

" UNIDAD DE
Ly INDICADOR(8?) MEDIDA(8b) FUENTE(8c) RESPONSABLE (:
. 9 Técnico de
Informes Informes producidos Informacién recolectada estadlistica
; y ! - Técnico de
Indicadores Indicadores producidos | Informacién recolectada iins
NORMAS (9)
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
lINICIO
Ejecutante Actividades Estimac.Tiem
Recibe informacién de atenciones en Consulta Externa,
Oficina de | egresos, emergencias, sala de operaciones, sala de partos,
Estadistica e. | y abortos, estrategias, laboratorio, imagenes, lavanderia,
Informatica nutricion
Se ordena los datos y se elaboran las tablas
Técnico de
Estadistica Procesa informacion y remite a los usuarios
Procesa el calculo de indicadores de eficiencia, calidad,
materno perinatal, sala de operaciones, movimiento
hospitalario ,
ENTRADAS(11)
NOMBRE(11%) FUENTE(11b) ngCUENC'A“ TIPO (d)
Informacién de Consultorios
Externos, Emergencia, . .
Hospitalizacion, de estrategias S!stema HIS-MIS h
sanitarias sala de S!stema de Emer_gepma_ Mecanizado
operaciones, sala de partos y Slstem_a de Hospltaliza_cu‘.m Mensual Marisl
: Aplicativos de Estrategias
s negisidlogla, Formato de recoleccion
Farmacia, Diagnostico por informe
Imagenes, Nutricion,
Psicologia y Servicio Social
SALIDAS
NOMBRE (12%)) FUENTE(12b) szcE)CUENC'M TIPO (12d)
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Indicadores Data Mensual Mecanizado
Informe de produccion Data Mensual Mecanizado

DEFINICIONES (13)

Indicadores: Son relaciones cuantitativas entre dos cantidades o variable
susceptibles de ser observadas y medidas, asociadas a eventos determinad:
y que por si solos no son relevantes, sino que adquieren importancia cuanc
se les compara con patrones de referencia o con el mismo tipo de cantidades

variables,

Correspondientes a periodos anteriores.

REGISTROS(14)

Ficha de informes de produccion

Ficha de Materno perinatal

Indicadores

ANEXOS(15)
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1 dhd BERy | MINISTERIO
| DE SALUD Version.

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DE ANALISIS DE LA INFORMACION

HOSPITALNACIONAL SERGIO E. BERNALES

OFICINA DE STADISTICA E INFORMATICA
TECNICO EN ESTADISTICA ‘ JEFE DE OFICINA

INICIO | 5

o I Recibe informacion ‘

l . y analiza
. |
E : T Ler A i

Recibe informacion ‘
de atenciones en
consulta externa

| Remite a la |
| Direccién General y
| unidades orgdnicas

| Ordena los datos y
| se elaboran las
I

tablas

. Procesa infarmacion
' yremitealos
usuarios

| Procesa calculo de
los indicadoresy |
deriva a jefe de it
Oficina |
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Version
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
PROCESO : (1) INFORMACION EN SALUD
. Enero
e DEL DIFUSION DE LA INFORMACION Fecha:(3) | op13

PROCEDIMIENTO (2)

Cédigo (4) | 005

Propésito : (5)

Difundir la informacién de las actividades del hospital

Alcance : (6)

Unidades del Hospital, DISA, MINSA, usuarios internos y externos

Marco Legal (7)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR(8?) h‘j’;'tﬁgﬁ(gg FUENTE(8c) RESPONSABLE (¢
Informacién a direccién Informes Reg;setrﬁ]%tirﬁgtsrega frzfaﬁffggié’t:;‘: 6
Informacién a Jefes de Informes Registro de entrega | Jefe de equipo de
departamento de informes trabajo de estadisti
R | e B
| R SR o
Publicaciones publicaciones Pagina web ijrzf;a?ffg :i:tggi f

_n{'\"fspuesta a pedidos de informacién | Documentos Documentos emitidos fera}j:fggi«ftgcjjiz ti
NORMAS (9)

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

IINICIO
Ejecutante
Oficina de
Estadistica e
Informatica
Técnico de
Estadistica,

Actividades Estimac.Tiem;

1. Los informes e indicadores son entregados a secretaria y
al responsable de pagina web

. Recibe informacion y analiza

. Dispone que se elabore documento para su distribucion

. Elabora documento para su distribucion

. Envia informes e indicadores a través de correo
institucional o en medio fisico

Jefe de Oficina

bW b

Asistente Ejecutivo |

6. Remite Informacion a través de la Direccion General del
Jefe de Oficina Hospital a la DISA y MINSA.
FIN
ENTRADAS(11)
NOMBRE(117) FUENTE(11b) FRECL:E)NC’A“ TIPO (d)
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Version
Informes Informes Mensual Mecanizada
Indicadores Informes Mensual Mecanizada
SALIDAS
NOMBRE (12%)) FUENTE(12b) FREC%ETCM1 TIPO (124
A direccion Informe Mensual Mecanizada
A departamentos Informe Mensual Mecanizada
A DISA Informe Mensual Mecanizada
A MINSA Informe A demanda Mecanizada
A USUARIOS Informe A demanda Mecanizada
DEFINICIONES (13)
Informes
REGISTROS(14) Indicadores
Pagina web

ANEXOS(15)

7. Fluxograma




RESUMEN MOF APROBADOS
HOSPITAL SERGIO E. BERNALES 2012

Resolucion Directoral Fecha
ORGANOS Y UNIDADES ORGANICAS
DIRECCION GENERAL R.D N°276-2012 05/10/2012
ORGANO DE CONTROL INSTITUCIONAL R.D N%252-2012 24/09/2012
OFICINA EJECUTIVA DE PLANEAMIENTO a
ESTRATEGICO RD N°277-2012 05/10/2012
OFICINA DE ASESORIA JURIDICA
OFICINA DE EPIDEMIOLOGIA Y SANEAMIENTO i
AMBIENTAL R.D N°244-2012 13/09/2012
OFICINA DE GESTION DE LA CALIDAD R.D N°244-2012 13/09/2012
OFICINA EJECUTIVA DE ADMINISTRACION R.D N°322-2012 20/11/2012
OFICINA DE COMUNICACIONES R.D N°297-2012 25/10/2012
OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA R.D N°253-2012 24/09/2012
OFICINA DE APOYO A LA DOCENCIA E &
INVESTIGACION R.D N%254-2012 24/09/2012
OFICINA DE SEGUROS R.D N°%298-2012 29/10/2012
DEPARTAMENTO DE MEDICINA R.D N°220-2012 24/08/2012
DEPARTAMENTO DE CIRUGIA R.D N°251-2012 24/09/2012
DEPARTAMENTO DE GINECOLOGIA Y i
OBSTETRICIA R.D N%257-2012 25/09/2012
DEPARTAMENTO DE PEDIATRIA R.D N°245-2012 13/09/2012
DEPARTAMENTO DE ODONTOESTOMATOLOGIA R.D N°244-2012 13/09/2012
DEPARTAMENTO DE CONSULTA EXTERNA Y g
HOSPITALIZACION R.D N°301-2012 07/11/2012
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIAS Y CUIDADOS R.D N°245-2012 13/09/2012
CRITICOS
DEPARTAMENTO DE MEDICINA Y REHABILITACION |R.D N°244-2012 13/09/2012
DEPARTAMENTO DE ENFERMERIA R.D N°280-2012 16/10/2012
DEPARTAMENTQO DE ANESTESIOLOGIAY CENTRO 5
QUIRURGICO R.D N°244-2012 13/09/2012
DEPARTAMENTOQO DE PATOLOGIA CLINICA Y o
ANATOMIA PATOLOGICA R.D N°250-2012 24/09/2012
DEPARTAMENTO DE DIAGNOSTICO POR &
IMAGENES R.D N°245-2012 13/09/2012
DEPARTAMENTO DE PSICOLOGIA R.D N°258-2012 25/09/2012
DEPARTAMENTO DE FARMACIA
DEPARTAMENTO DE SERVICIO SOCIAL R.D N°245-2012 13/09/2012
DEPARTAMENTO DE NUTRICION Y DIETETICA R.D N°245-2012 13/09/2012




(@)

okl | MINISTERIO
FERY ‘ DE SALUD

MANUAL DE PROCESOSY PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
ESTADISTICA E INFORMATICA-HNSEB

Pag. 23 de-

Version

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE DIFUSION DE LA INFORMACION

TECNICO EN ESTADISTICA

INICIO

b

Losinformese |
indicadores son ‘

entregados a -
| jefatura de oficina
para su Ve B2

| Direccién General a

Bpa ﬂ

HOSPITALNACIONAL SERGIO E. BERNALES
OFICINA DE STADISTICA E INFORMATICA

JEFE DE OFICINA

Recibe informacién |
y analiza ‘

Dispone que
informacion se
remita a Direccion
General y Unidades | |
organicas

| correspondientes ‘

o

Remite informacidn |

atravésdela

| ASISTENTE EJECUTIVO |

I Prepara documento | :
=t de envio de | |
3 informacion ‘

| " " |

| Envia informacion a }

| través de medio |-

. fisico o correo | ‘

|

| institucional | |
i
S j




