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CAPITULO |

INTRODUCCION

£l Manuat de Procesos y Procedimientos de la Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento-
Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento Medico, se elabora en el marco de los Objetivos
Estratégicos y Funcionales del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi”,

descritos en su Reglamento de Organizacion y Funciones, aprobado por Resolucion Ministerial N°462-2006-
MINSA.

El presente Manual de Procesos y Procedimientos es un documento técnico de gestion, que describe y
establece formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales
del Departamento, con |a finalidad de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia
con os objetivos institucionales y debe ser utihzado como un instrumento para la sistematizacion de los
flujos de informacion y documento base para el desarrolio del Plan Estrategico de Sistemas de Informacion
del instituto.

Et Departamento de Apoyo al Diagndéstico y Tratamiento Médico, es la unidad organica encargada de lograr
el desarroilo e implementaciéon de los procesos y procedimientos medicos y afines que sean necesarios para
proporcionar una atencion integrada de apoyo al diagnostico y tratamiento de los pacientes del instituto. En
todo momento esta atencion debera ser equitativa, accesible y eficiente; depende de la Direccion Ejecutiva
de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento, y tiene asignados |os siguientes objetivos funcionaies:

a) Realizar actividades de Investigacion, Docencia y Atencion de pacientes en los Servicios de Medicina
Interna y Cardiologia, Neurologia y Electroencefalografia, Laboratorio Clinico, Farmacia y Nutricion.

b} Coordinar las relaciones que deben establecerse entre los diferentes Servicios que la conforman y de
éstas con el resto de la Institucion.

c) Efectuar examenes auxiliares en los Servicios de Medicina interna y Cardiologia, Neurologia vy
Electroencefalografia, y Laboratorio Clinico.

d) Abastecer con medicamentos y productos afines, con calidad y precios accesibles a los pacientes €
instituciones, segun las prescripciones realizadas para su tratamiento.

e) Suministrar a los pacientes la alimentacion con los niveles nutricionales adecuados

ARUSTERIODE SALUD
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CAPITULO i

OBJETIVO GENERAL:

Establecer formalmente los procedimientos administrativos requeridos para ia ejecucion de los procesos
organizacionales de la entidad que permitan lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales vy
estrategicos del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi".

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1 Establecer y estandarizar una secuencia conerente y sistematica de los procedimientos gque se
realizan en el Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento Médico, con la finalidad de
lograr sus objetivos; asi como también los del instituto.

2. Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Nacional de
Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi” a través de la estandarizacion de los
diferentes procedimientos gue se desarrollan para la prestacion de los servicios que brinda.

3 Incrementar la eficiencia en el desempeno de ias funciones de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y como deben hacerlo.
4. Uniformizar y controlar el cumplimiento de ias rutinas de trabajo evitando modificaciones

arbitraria y el riesgo de errores u omisiones.

ALCANCE

La aplicacidon este manual se circunscribe a Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento -
Departamento de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento Medico y demas oOrganos de linea del Instituto
Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado-Hideyo Noguchi’, en sus diferentes componentes funcionales;
su conocimiento y aplicacion es de caracter oblhgatorio por parte del personal nombrado, contratado ©
destacado en este Departamento, en concordancia con los dispositivos vigentes
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CAPITULO Il

BASE LEGAL

. ey N® 26842 "Ley General de Salud”.

o LeyN°27657 "Ley del Ministerio de Salud”.

. rm...w N° 27658 " Ley Marco de Modernizacion de la Gestion del Estado”.

e LeyN°27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General".

e LeyN°28175" Ley Marco del Empieo Publico".

. ey N° 28716 " Ley de Control interno de las Entidades del Estado”.
e LeyN°27815 " Ley del Codigo de Etica de la Administracion Publica”.

o Decreto Legislativo N° 276 "Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de Remuneraciones de!
Sector Publico”.

o Decreto Supremo N° 005-90-PCM "Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa de
Remuneraciones del Sector Publico”.

e Decreto Supremo N° 023-2006-MINSA "Reglamenio de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud”.

e Resolucion Ministerial N° 603-2006-MINSA, aprueba la Directiva N°® 007-MINSA/OGPP-V.02.
"Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion institucional” v sus
modificatorias.

e Resolucion Ministerial N° 462-2006-MINSA, aprueba el "Reglamento de Organizacion y Funciones
del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi®.

e Resolucion Ministerial N° 369-2010-MINSA, aprueba el "Cuadro para Asignacion de Personal del
Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi™.

o Resolucion Directoral N° 250-2010-DG-INSM-HD-HN, aprueba el Manual de Organizacion vy
Funciones de la Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento del Instituto Nacional de
Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi”.

T .
“MINISTERIO DE. SAL LD
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO: ATENCION DE PACIENTES EN MEDICINA INTERNA (CONSULTA EXTERNA).

NOMBRE DEL Atencion de pacientes en consulta FECHA : 31/12/2010
PROCEDIMIENTO : | externa. CODIGO: | INSM-HD-HN-DEDADT-DADTM-01
PROPOSITO: e Atender a ios pacientes con enfermedades mentales en quienes se sospecha que

puedan padecer enfermedades organicas en el campo de fa medicina interna.

ALCANCE: Servicio de Medicina Interna y Cardiologia.

- Ley N° 26842 "Ley General de Salud.

- Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Salud.

- Ley N° 27815 "Ley del Codigo de Etica de la Funcion Publica.

- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

- Ley N° 27927 Ley que Modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a
la Informacion Publica.

- Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio
de Salud.

- Resolucion Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado —
Hideyo Noguchi”

MARCO LEGAL.:

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Estadistica del Servicio de
Medicina Interna — Oficina de | Médico Internista.
Estadistica e Informatica.

% de Pacientes Atendidos Pacientes Atendidos

% de Pacientes Atendidos = N de Pacientes efectivamente atendidos x100 = X%
N°® de Pacientes que solicitan atencion

NORMAS

- Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la
formulacion de documentos téecnico normativos de gestion institucional.

- Resolucion Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto
Nacional de Saiud Mental "HD - HN".

- Resolucion Directoral N° 250-2010-DG-INSM-HD-HN, aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de |a
Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnostico y Tratamiento.
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“Médico Psiquiatra
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| 1.- Solicita evaluacion de paciente por medicina interna (interconsuita).
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
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Departamento de Apoyo al
- Diagnéstico y Tratamiento
- Medico /

- Técnica Operadora de

1

Equnpo Medico en Medicina

lnterna

}'I*'“r“f

“Paciente /Usuario

&_Caja"_/ Técnico

|

Y A TREY Lot

- 2.- ReEe‘bcionanla interconsulta, da cita al paciente y‘orienta a paciente y familiar

sobre fecha, hora y demas tramites a sequir para cita, anota cita en cuaderno de
registro de citas.

3. Concurre a cita, realiza pago por la consulta u/o obtiene documento de

By T

‘exoneracion de pago extendido por Servicio Social.

~ Administrativo

Pamente /Usuario

v T

4 Realiza cobro por cita y entrega comprobante.

—————
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5. Recibe comprobante u exoneracion de'pago y entrega a Técnica Operadora de
Equipo Medico en Medicina interna.

]
|
|
|

Departamcantc:rmtcigq)ﬂu;5'03/_&;l al | 6.- Recibe a paciente el dia de la cita, solicita comprobante de pago de consulta y/o

- Diagnostico y Tratamiento

- Médico /

Técnica Operadora de

- Equipo Medico en Medicina |

Interna.
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Departamento de Apoyo al
Diagnostico y Tratamiento
Medico /

Meédico Internista
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' 7.- Recaba historia clinica de paciente en la Oficina de Estadistica e Informatica.

documento de exoneracidon de servicio social.

' 8.- Toma datos de paciente y registra: peso, talla y toma temperatura a Baciente,

para luego ser entregados al medico internista.

]

9 . Recibe informacion del paciente y lo atiende, registra en historia clinica su
atencion, da indicaciones a paciente sobre su diagnostico, prescripcion de
medicamentos, analisis; registra en H.C. atencién del paciente, indicando fecha
de proxima cita.
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~ NOMBRE | FUENTE FRECUENCIA | TIPO

~Solicitudes de atencionde | Interconsulta a Medicina Interna | 0 interconsultas /mes Manual

~ pacientes en Medicina Interna, o -

e ST - _

- NOMBRE @ |  DESTINO | FRECUENCIA -~ TIPO

" N°de Pacientes efectivamente = Registro de pacientes atendidos. | 0 interconsultas /mes |  Manual
atendidos ] L S

DEFINICIONES: 1 interconsulta: Requerimiento de atencién o consuita que un médico solicita

a un medico especialista.
2. Medicina Interna: Especialidad que integra a las diferentes especialidades

Clinicas y observa al paciente como un todo.

RS e | [ ———— —————— -

! S S S e e e e e et e e e
: REGISTRQS' 1. Hoja de Interconsuita: Hoja de Registro de Atencion de Pacientes (HIS).
- ANEXOS: 1. Flujograma.
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OROCEDIMIENTO ATENCION DE PACIENTES EN MEDICINA INTERNA - CONSULTA EXTERNA

!E Departamento de Apoyo al Diagndstico y ~alg Departarmento de Apoyo al
I | Tratamiento Medico ~ . 1 Diagndstico v Tratamiento Médico
J Médico Psiquiatra p - e e -~ e e Lsuario f Padiente .
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- . . Tacnico Administrativo Médico Intemista
| Equipo Médico en Medicina interna |
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Ficha de Descripcion de Procedimiento

PROCESO : ATENCION DE PACIENTES EN MEDICINA INTERNA (HOSPITALIZACION)

NOMBRE DEL Atencion de pacientes en hospitalizacion. | FECHA ; 31/12/2010

PROCEDIMIENTO: CODIGO: | INSM-HD-HN-DEDADT-DADTM-02

e

= Atender a pacientes con enfermedades o trastornos mentales en quienes se sospecha
PROPOSITO: que puedan padecer enfermedades organicas en el campo de la medicina interna.

Al CANCE: Servicio de Medicina Interna y Cardiologia

- Ley N° 206842 "Ley General de Saluag”.

- Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Salud”.

- Ley N° 27815 "Ley del Codigo de Etica de la Funcién Publica".

- Ley N° 27806 "Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica”.

- Ley N°® 27927 Ley que Modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a |a
Informacion Publica.

- Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio
de Salud.

- Resolucion Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamentio de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado -
Hideyo Noguchi”

MARCO LEGAL:

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Oficina de Estadistica e
% Pacientes Atendidos Pacientes Atendidos Informatica, Estadisticas | Medico Internista
del Servicio de Medicina
Interna.
% de Pacientes Atendidos = N° de Pacientes efectivamente atendidos x100 = X%

N°® de Pacientes gque solicitan atencion

NORMAS

- R.M. N° 603-2006/MINSA, Aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02 Directiva para la formulacion de
documentos técnico normativos de gestion institucional.

- En cumplimiento de la Ley de Transparencia, el presente procedimiento debera estar pubiicado en el portal de
transparencia de la pagina web del Instituto Nacional de Salud Mental Honorio Delgado - Hideyo Noguchi.

—  Resolucion Directoral N° 250-2010-DG-INSM-HD-HN, aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la
Direccion Ejecutiva de Apoyo al Diagnéstico y Tratamiento.
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o DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
Medico Psiguiatra A - Solicita evaluacion de paciente por medicina interna

- e i ——— —— - J—
- man = JEF— T[!r..!..:-:r..il. s

Enfermera | m ; Atencion es Urgente?

. —r—_— - e p————

No. Entrega interconsulta a familiar o persona responsable de paciente para que
framite consulta previo pago en caja recaudadora. Continua paso N° 03.

~ Si. Entrega interconsulta a técnica de enfermeria para que tramite en tesoreria su |
registro en cuenta corriente de paciente. Continua paso N° 04

Usuario o Paciente / @ ‘Tramita consulta, realiza pago en caja. Contintia paso N° 05.
_um:,____mq de Pactente _

Am,o:_om en Enfermeria

4 -Tramita en Tesoreria ﬁm@_m:o de consulta en cuenta corriente de paciente. Continla

e e — e i et e e s - - omtimr i i
_
:
_
_
_

paso N° 06.
' Caja/ Técnico " 5.- Realiza cobro por consulta y entrega comprobante a familiar o responsable de
Administrativo paciente.
Tesoreria / Técnico m-.-,_--._mm@_mqm en cuenta corriente de paciente la tarifa por consulta en medicina interna.

Administrativo

AT —————— e = FLALAL L Fe B WD TR T e =
1

AL LT L B Y N L R LT e

/.- mmomuo_o:m interconsulta tramitada, anota fecha y hora de ﬂmomuoa: asimismo
datos del paciente en el cuaderno de registro de pacientes hospitalizados.

- Departamento de Apoyo
- al Diagnostico y
- Tratamiento Médico

- /Técnica Operadora de

- Equipo Médico en m
Medicina Interna.

..l._-r o TE——— o e e R

- Departamento de Apoyo | 8.- 'Evalta al paciente internado en el servicio de hospitalizacion o en consultorio de

o i rmra s = 8 Tt ‘ﬂnl.rnlrr e L r— L i

al Diagnostico y - medicina interna, anota o registra en histona clinica atencion de paciente. |
- Tratamiento Médico / S o o
- Medico Internista. | @ ‘Da indicaciones al nmn_mzﬁm 0 al personal de salud a omao del nmo_mam sobre el

diagnostico, prescripcion de medicamentos, analisis, etc.

L L e Lt
g S Uy S |1|4.| A m . —

“FIN

R e —————— - rem




Ministerio
de Salud

' Instituto Nacional de Salud Mental
“Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”

DIRECCION EJECUTIVA DE APOYO AL
" DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO = -

Departamento de Apoyo al Diagndéstico y

e i e ] — A .

Tratamiento Médico.

Pagina 12 de 13

A TN ke T = = — — e e =k D R

N WL " . =L fsmmm— == —— =

————r —_—

; ] ~ ENTRADAS -

 NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO

~ Pacientes (hospitalizados) Interconsulta a Medicina Interna | 0 interconsuitas /mes | Manual

. atendidos por Medicina Interna. ) w R |
e e I SALIDAS . _ R ]

”””””” ~ NOMBRE - DESTINO | FRECUENCIA | TIPO

# Paciente (hospifalizado) atendldom' mReglstro de pacientes (hospﬂahzados) 0 interconsuItas/meswmhmManual

por Meducma Interna

- ——————— — P Y e N T T L LN

-

- —r

DEFINICIONES:

REGISTROS:
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~ 1. Hoja de Interconsulta: Hoja de Registro de atencion de pacientes (HIS).
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atendldos por Medlcma Interna
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1. Interconsulta: Consulta que un medico solicita a un médico especuahsta

2. Medicina Interna: Especialidad que integra a las diferentes especialidades
clinicas y ve al paciente como un todo.
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