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CAPITULO |
INTRODUCCION

E! Manual de Procesos y procedimientos de la Oficina de Estadistica e Informética, 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 Organizacién y Funciones, aprobado por
Resolucién 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 ia ejecucion de los procesos organizacionales
de la Oficina, con la finalidad de lograr el cumplimiento de sus objetivos y funciones, en concordancia
con los objetivos institucionales y debe ser utilizado como un instrumento para la sistematizacién de los
flujos de informacion y documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de Sistemas de
informacién del Instituto.

La Oficina de Estadistica e informatica, es el Organo encargado de lograr que el Instituto Nacional de
Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”, cuente y pueda proveer estadisticas de salud e
informacion de investigaciones especializadas, asi como el soporte informatico, mecanizacién e
integracién de los sistemas de informacién requeridos para contribuir a la eficiencia de los procesos
organizacionales, depende de ia Direccién General y tiene los siguientes objetivos funcionales:

a) Proponer a la Direccién General, los lineamientos de politica del Instituto Nacional de Salud Mental
“HD HN”, en coordinacién con las Direcciones Ejecutivas de Investigacion, Docencia y Atencion
Especializada, 6rganos de asesoria y apoyo.

b) Lograr el diagnéstico situacional e identificar los objetivos, metas y estrategias de corto mediano y
largo plazo del Instituto Nacional de Salud Mental “HD - HN" y proponer el Plan Estratégico y
Operativo.

¢) Evaluar la efectividad de ias estrategias y el logro de los objetivos y metas de corto, mediano y largo
plazo.

d) Desarroliar los procesos de costeo e identificar los requisitos de los servicios institucionales para la
aprobacion del Ministerio de Salud.

e) Lograr el diagnostico y andlisis organizacional para formular y mantener actualizados los documentos
de gestion en cumplimiento a las normas vigentes y para organizar el Instituto Nacional de Salud
Mental “HD -HN".

f) Lograr la implantacién de los modelos de organizacidn que se establezcan en el Sector y lograr la
asistencia técnica en el mejoramiento continuo de la organizacion del Instituto Nacional de Salud
Mental “HD - HN".

g) Lograr el establecimiento de los procesos y procedimientos para organizar los recursos humanos,
financieros y tecnolégicos en el Instituto Nacional de Salud Mental “HD - HN.

h) Gestionar el financiamiento presupuestario para el logro de los objetivos y metas programadas y
conducir el proceso presupuestario en el Instituto Nacional de Salud Mental “HD - HN".

i) Identificar problemas y priorizar necesidades para proponer el desarrolio @ implementacion de los
proyectos, en el marco del Programa Anual y las Normas del Sistema Nacional de Inversion Publica.

j)  Cumplir y hacer cumplir la normatividad de los sistemas y procesos sectoriales de planeamiento,
inversién en salud, organizacion, financiamiento y presupuesto, para el logro de sus objetivos
funcionales en el ambito de los roles y competencias asignadas al Instituto Nacional de Salud Mental
"HD - HN".
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CAPITULO I

OBJETIVO GENERAL.:

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Establecer y estandarizar una secuencia coherente y sisteméatica de los procedimientos que se
realizan en ia Oficina de Estadistica e Informatica, 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 estandarizacién de los diferentes
procedimientos que se desarrollan para la prestacién de los servicios que brinda.

3. Incrementar la eficiencia en el desempefio de las funciones de los empleados, indicandoles lo que
deben hacer y como deben hacerlo.

4. Uniformizar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando modificaciones arbitrarias.

ALCANCE

La aplicacion de este manual se circunscribe a la Oficina de Estadistica e Informatica del Instituto
Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”, en sus diferentes componentes funcionales;
y su conocimiento y aplicacion es de caracter obligatorio por parte del personal nombrado, contratado o
destacado en esta Oficina, en concordancia con los dispositivos vigentes.
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CAPITULO I
BASE LEGAL

Ley N° 26842 "Ley General de Salud".

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

Ley N° 27658 " Ley Marco de Modernizacién de la Gestién del Estado”.
Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General".

Ley N° 28175 " Ley Marco del Emplec Publico".

Ley N® 28716 " Ley de Control Interno de las Entidades del Estado”.
Ley N° 27815 " Ley del Codigo de Etica de fa Administracion Publica”.

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

Decreto Supremo N° 005-S0-PCM '"Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa de
Remuneraciones del Sector Publico".

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

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" y sus modificatorias.

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

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

Resolucién Ministerial N° 528-2006/MINSA, aprueba la directiva los Lineamientos de Politica de seguridad
de la informacién del Ministerio de salud.

Resolucién Directoral N° 023-2011-INSM "HD - HN", aprueba la modificacion del "Cuadro para Asignacién
de Personal del INSM "HD - HN".

Resolucion Directoral N° 217-2010-DG/INSM "HD-HN", aprueba el Manual de Organizacién y Funciones
de la Oficina de Estadistica e Informatica del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo
Noguchi".
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CAPITULO IV
PROCEDIMIENTOS
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso: Estadistica / Administracion de Historia Clinica

NOMBRE DEL FECHA: 16/12/2010

PROCEDIMIENTO : Movimiento de Historias Clinicas. CODIGO: INSM-HD-HN-OEI-01

PROPOSITO: Atender las solicitudes de historias clinicas del usuario interno y registrar su movimiento.

Direcciones Ejecutivas de Investigacién Docencia y Atencion Especializada - DEIDAEs / Oficina de Estadistica e
informatica.

Ley N° 26842, Ley General de Salud, Publicado el 20-07-97. Arts. 13°, 15°inciso i) y Art.

24°,

Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657 — Ley

del Ministerio de Salud.

o - e o o

MARCO LEGAL: ;.?HN4§Z444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Numeral 44,1° del Art. 44

Ley N° 27815 — Ley del Cédigo de Etica de la Funcion Pablica.

Resolucion Ministerial N® 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de Organizacion

y Funciones del instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”

Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pdblica.

Ley N° 27927 Ley que Modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacién Publica.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
- . . . Oficina de
% de Solicitudes de Historias L . ERMA (Equipo de Registros oy
Clinicas Atendidas. Historias Clinicas Médicos y Archivo) Elf;%?r':zgiae

% de Solicitudes de Historias = __N° de Solicitudes de H.C. atendidas =5 X100 =1
Clinicas Atendidas N° de salicitudes de H.C. recibidas 5

NORMAS

Resolucién Ministerial N° 519-2006/MINSA - Documento Técnico "Sistema de Gestion de la Calidad en Salud".
Resolucion Ministerial N° 596-2007/MINSA — Plan Nacional de Gestién de la Calidad en Salud.

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

Resolucién Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueba el Reglamento de Organizacién y Funciones del Instituto
Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi”.

En cumplimiento de la Ley de Transparencia El presente procedimiento debera estar publicado en el portal de
transparencia de la pagina web del Instituto Nacional de Salud Mental Honorio Delgado - Hideyo Noguchi.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

(*) DEIDAE / Consuilta
Externa
Técnico en Enfermeria

1. Solicita listado de Historia Clinica con 48 horas de anticipacion segun formulario.

Oficina de Estadistica e
Informatica / Equipo de

2. Recepciona solicitud y ubica Historia Clinica en Archivo.

Registros Médicos y — — - >

Archivo ERMA / Técnico 3. Entrega Historias Clinicas a Técnico en Enfermeria de Consulta Externa.
Estadistico 1

(*) DEIDAE / Consuita 4. Recepciona con cargo lista de Historias Clinicas solicitadas y entrega a médico
Externa tratante.

Técnico en Enfermeria

{(*) DEIDAE /Consulta 5. Recibe historia clinica, evalGa a paciente, registra resultados de evaluacién en
Externa / Médico Tratante historia clinica y deriva documentos a Técnico en Enfermeria.

(*) DEIDAE / Consulta 6. Entrega historias clinicas a Técnico Estadistico 1 y registra en

Externa cuaderno de cargo.

Técnico en Enfermeria

OEl / Equipo de Registros
Médicos y Archivo-ERMA /
Técnico Estadistico 1

Consulta externa y procede a su correspondiente archivo.

7. Recepciona y registra devolucion de las Historias Clinicas de la

Fin

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Historia Clinica. DEIDAE / Consulta Externa / Diaria Mecanizado
Enfermeria
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Historias clinicas DEIDAE / Consulta Externa Diaria Mecanizado

DEFINICIONES:

1. Historia Clinica: Es un documento, donde se recoge o registra la informacion que

procede de Iz practica clinica.

REGISTROS:

1. Formato — Solicitud de HC

2. Registro de salida de HC en listado.

3. Registro de devolucién de HC en listado.
4. Registro de HC archivadas.

ANEXOS:

Flujograma.
2. Formato - Solicitud

(*) DEIDAE: Direccién Ejecutiva de Investigacion Docencia y Atencion Especializada.
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PROCEDIMIENTO MOVIMIENTO DE HISTORIAS CLINICAS

DIRECCIONES EJECUTIVAS DE INVESTIGACION DOCENCIA OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA / EQUIPO DE DIRECCIONES EJECUTIVAS DE INVESTIGACION DOCENCIA
Y ATENCION ESPECIALIZADA / CONSUL TA EXTERNA REGISTROS MEDICOS Y ARCHIVO — ERMA Y ATENCION ESPECIALIZADA / CONSULTA EXTERNA
Técnico en Enfermeria Técnico Estadistico 1 Médico Tratante

Solicita Historias %
Clinicas con 48 horas
de anticipacion solicitudes y ubice
Historias Ciinicas en
Entrega Historias
Clinicas a Téonico en
Erdermeria s Historias
QJ Cinicas

Historias Clinicas
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso: Estadistica/ Procesamiento.

NOMBRE DEL ndicadores Hosortalar FECHA - 16/12/2010
PROCEDIMIENTO : ndicadores Hospitalarios CODIGO: | INSM-HD-HN-OEI-02

PROPOSITO: Producir informacién estadistica de la atencién en Consulta Externa.

ALCANCE: Direccion General / Direcciones Ejecutivas de Investigacion Docencia y Atencién Especializada
- EIDAEs / DEAD / Oficina de Estadistica e Informética.
Ley N° 26842, Ley General de Salud, Publicado el 20-07-97. Arts. 13° 15° inciso i) y Art.
24°
Ley N° 27657, Ley del Ministerio de Salud.
Decreto Supremo N° 013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657 — Ley
del Ministerio de Salud.
o - C o o
MARCO LEGAL: I);?/HN4§Z444, Ley de Procedimiento Administrativo General. Numeral 44,1° del Art. 44
Ley N° 27815 — Ley del Codigo de Etica de la Funcién Pablica.
Resolucién Ministerial N° 462-2006/MINSA, aprueban el Reglamento de Organizacion
y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado — Hideyo Noguchi”
Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley N° 27927 Ley que Modifica la Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pubilica.

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
1 . : o Oficina de
Set de, indicadores hospitalarios Reporte mensual HIS y Censo diario de camas Estadistica 6
segun modelo del MINSA. hospitalarias nformatica

NORMAS

Resolucién Ministerial N° 519-2006/MINSA - Documento Técnico "Sistema de Gestién de la Calidad en Salud".
Resolucién Ministerial N° 596-2007/MINSA — Plan Nacional de Gestion de la Calidad en Salud.

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

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

En cumplimiento de la Ley de Transparencia El presente procedimiento deberé estar publicado en el portal de
transparencia de la pagina web del Instituto Nacional de Salud Mental Honorio Delgado - Hideyo Noguchi.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

(*) OE! / PROCESAMIENTO /
Técnico Estadistico I

1.
Neurologia para que consignen informacion.

Proporciona formatos HIS a Consulta Externa, Emergencia, Medicina Interna y

2. Proporciona formatos de Censo Diario de Camas Ocupadas en
Hospitalizacion y Sala de Observaciones de Emergencia para que consignen
informacion.

(*) DEIDAE /EMERGENCIA/ 3. Llena y envia de formatos HIS de Consulta Externa, Emergencia, Medicina
DEAD / Medicina Interna y Interna y Neurologia.

Neurologia.

(*) DEIDAE / 4, Liena y envia de formatos de Censo Diario de Camas Ocupadas en
HOSPITALIZACION / Hospitalizacién y Sala de Observaciones de Emergencia

EMERGENCIA.

5. Recepcion de formato HIS debidamente llenado por el médicos de atencion
ambulatoria (Consulta Externa, Emergencia, Medicina Interna y Neurologia)

6. Recepcion de Censo Diario de Camas Ocupadas de Hospitalizacién y
Observacion de Emergencia

{*) OElI / PROCESAMIENTO /
Técnico Estadistico il

7. Ingreso de informacién a la base de datos y control de calidad de la
informacioén.

8. Elaboracién de cuadros estadisticos

9. Andlisis de la Informacién Estadistica

10. Elabora reportes de Indicadores Hospitalarios y entrega a Director de la
Oficina de Estadistica e Informatica.

{*) OEl / Director de la Oficina
de Estadistica e Informatica.

11. Revisa, aprueba y firma reportes de Indicadores Hospitalarios.

12. Envio de reportes de Indicadores Hospitalarios a Direcciéon General.

Direccion General / Director
General.

13. Toma conocimiento de informacién estadistica de Indicadores Hospitalarios y
envia reportes al MINSA y DISA Lima Ciudad.

Fin

(*) DEIDAE: Direccion Ejecutiva de Investigacion Docencia y Atencién Especializada.

(*) OEIl: Oficina de Estadistica e informética.

....... o ——_
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Entrega de formatos HIS Mecanizado
debidamente llenados. HIS Diaria
Entrega de formatos debidamente | Censo Diario de Camas Diaria Mecanizado
llenados. Hospitalarias y Sala de Observacion.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Reporte de Indicadores Direccién General Mensual Mecanizado
Hospitalarios.
DEFINICIONES: Indicadores Hospitalarios: Set de indicadores propuestos por el MINSA para
el reporte de informacion estadistica de las instituciones de salud.
REGISTROS:
1. Recepcion de formatos HIS y formatos de Censo Diario.
2. Registro de reporte mensual a la Direccidn de la OEI.
3. Registro de reporte mensual a la Direccién General.
ANEXOS: 1. Flujograma.
2. Formato - HIS y Censo diario.
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PROCEDIMIENTO INDICADORES HOSPITALARIOS

OFICINA DE ESTADISTICA E INFORMATICA DIRECCION GENERAL
{*) DEIDAE /EMERGENCIA/ DEAD / (*) DEIDAE / HOSPITALIZACION /
. ] Director de Oficina de E ica & Medicina intema y Neurologfs EMERGENCIA.
Técnico Estadistico H i Informética Divactor General
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