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CAPITULO |

INTRODUCCION

El Manual de Procesos y procedimientos del Departamento de Rehabilitacién, 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 la ejecucidn de los procesos organizacionales
de este departamento, 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 informacién y documento base para el desarrollo del Plan Estratégico de
Sistemas de Informacién del Instituto.

El Departamento de Rehabilitacién como Organo de Linea del INSM "HD-HN" se encarga de lograr la
innovacién, actualizacion, difusion y capacitacion de los conocimientos, métodos y técnicas de la atencién
especializada en investigacion, docencia y atencién especializada en el campo del Desarrolio Humano y la
Rehabilitacion en Salud Mental y afronte de la deficiencia, discapacidad y minusvalia, depende de la
Direccion General.
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CAPITULOHI

OBJETIVO GENERAL:

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

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1. Establecer y estandarizar una secuencia coherente y sistemética de los procedimientos a realizar
en el Departamento de Rehabilitacién, con la finalidad de lograr los objetivos delamisma y  del
Instituto.

2. Contribuir al fortalecimiento del Sistema de Gestion de la Calidad del Instituto Nacional de Salud
Mentai "Honorio Delgado - Hideyo Noguchi" a través de la estandarizacién de los diferentes
procedimientos a desarrollarse en la prestacion de los servicios que brinda.

3. Aumentar la eficiencia de los empleados, indicandoles lo que deben hacer y cémo deben hacerio.

4. Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo evitando su alteracion arbitraria.

ALCANCE

La aplicacién este manual se circunscribe al Departamento de Rehabilitacién del Instituto Nacional de
Salud Mental “Honorio Delgado-Hideyo Noguchi”, en sus diferentes componentes funcionales; su
conocimiento y aplicacion es de carécter obligatorio por parte del personal nombrado, contratado o
destacado en este Departamento, en concordancia con los dispositivos vigentes.
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CAPITULO W

BASE LEGAL
e Ley N°26842 "Ley General de Saiud".
e Ley N° 27657 "Ley del Ministerio de Salud".
o Ley N° 27658 " Ley Marco de Modemizacién de la Gestién de! Estado”.
¢ Ley N° 27444 "Ley del Procedimiento Administrativo General".
s ley N°28175" Ley Marco del Empleo Publico".
s Ley N° 28716 " Ley de Control Intemo de las Entidades del Estado”.
e Ley N° 27815 " Ley del Cédigo de Etica de la Administracion Publica”.

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

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

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

¢ Resolucién Ministerial N° 603-2006-MINSA, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02.
“Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional” y
sus modificatorias.

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

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

s Resolucion Directoral N° 276-2004-SA-DG-IESM-"HD-HN", aprueba el Manual de Organizacién y
Funciones del Departamento de Rehabilitacion.

¢ Resolucion Ministerial N° 751-2004/MINSA, aprueba la NT N° 018-MINSA/DGSP-V.01: Norma
Técnica del Sistema de Referencia y Contrarreferencia de los Establecimientos del Ministerio
de Salud”

¢ Resolucidon Ministerial N° 769-2004/MINSA, aprueba la NT N° 021MINSA/DGSP V.01: Norma
Técnica de Categorias de Establecimientos de Salud.

» Resolucion Ministerial N° 776-2004/MINSA, aprueba la NT N° 022-MINSA/DGSP-V.01: “Norma
Técnica de la Historia Clinica de los Establecimientos de Salud del Sector y Privado”.
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CAPITULO IV

PROCEDIMIENTOS
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Ficha de Descripcién de Procedimiento
PROCESO: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacion en Salud Mental.
NOMBRE DEL I _— FECHA : 15/12/2010
PROCEDIMIENTO : | Admision al Departamento de Rehabilitacion. CODIGO: | INSM-HD-HN-DR-01
PROPOSITO: Definir, monitorear y estandarizar el proceso de Admisién al Departamento de Rehabilitacién

de los pacientes derivados del Servicio de Hospitalizacion, DEIDAE de Aduito y Adulto Mayor;
DEIDAE de Nifios y adolescentes, y/o de Hospital de menor complejidad con Servicio de
Psiquiatria y que de acuerdo al sistema de referencia y contra referencia soliciten su atencion,
con la finalidad de desarrollar acciones de mejora continua de su salud a través de su
participacién en terapias de rehabilitacion integral de los trastornos mentales.

Departamento de Rehabilitacion, Departamento de Enfermeria, Oficina de Estadistica e
ALCANCE: Informatica, Oficina Ejecutiva de Administracién, Oficina de Economia, Departamento de
’ Emergencia, Hospitalizacion, DEIDAE de Aduito y Adulto Mayor, DEIDAE de Nifios y
adolescentes.

- Ley N° 26842 "Ley General de Salud”.

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

- Ley N° 27815 "Ley del Cédigo de Etica de la Funcién Plblica

- Decreto Supremo N° 023-2006-SA, aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones
del Ministerio de Salud.

- Resolucién Ministerial N° 462-2006/MINSA Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto Nacional de Salud Mental “Honorio Delgado - Hideyo Noguchi®, Resolucién

MARCO LEGAL: Ministerial N° 751-2004/MINSA “Norma Técnica del Sistema de Referencia y Contra
referencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud”.

- Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, aprueba Ia Directiva N°007-MINSA/OGPP-
V.02. “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de Gestién
Institucional”.Ley N° 278086 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

- Ley N° 27806 Ley de Transparencia y Acceso a la informacion Pablica.

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

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
. . Modulo de admision del Director de
% Pacientes atendidos en el Pacientes atendidos Departamento de Departamento de
Departamento de Rehabilitacion. Rehabilitacion. Rehabilitacién
% de Pacientes Atendidos = _Numero de Pacientes Atendidos = x100= X%
en Departamento de Rehabilitacién Numero de solicitudes de admision
NORMAS

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

— R.D: N° 462-2006-MINSAmM aprueba el Reglamento de Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de
Salud Mental Honorio Delgado - Hideyo Noguchi.

— R:D: Ne 276 2004-SA-DG-IESM "HD -HN", aprueba el Manual de Organizacién y Funciones del Departamento
de Rehabilitacién.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

Usuario / Paciente

1. Solicita admisién a Departamento de Rehabilitacion.

Técnico de enfermeria

2. (Paciente pertenece a la jurisdiccion de atencion del Instituto?

Si. Paciente procede de Hospital de menor complejidad u otra Institucién con
Servicio de Psiquiatria que pertenezca a la jurisdiccion, recepciona Hoja de
Referencia o de Interconsulta de su médico tratante. Contintia paso N° 4.

No. Paciente no pertenece a la jurisdiccibn o es asegurado, se le brinda

informacién sobre los hospitales o Instituciones de salud donde le

corresponde ser atendido. Técnico de enfermeria da cita con la junta de
admisién del Departamento de Rehabilitacion para evaluacién de ingreso.

ContinGia paso N° 3.

Junta de admisién

3. Un dia antes de cita recibe solicitud de admisiéon y si comesponde su historia
clinica.
¢ Paciente cumple los criterios para admision?

Si. Paciente es admitido, evalia al paciente en compariia del familiar, registra
evaluacién en H.C. y HIS. Continda paso N° 4,

No. Paciente no es admitido, Médico le indica fecha de préxima evaluacion para
admision.

4. ¢Paciente Cuenta con Historia Clinica?
Si. Continta paso N° 5.

No. Se le orienta para que pase con consulta extemna de la DEIDAE Adulto y aduito
mayor para la apertura de su Historia Clinica, luego de lo cual puede ser
admitido para cita de admision en el Departamento.

Técnico de enfermeria

5.- Un dia antes solicita la historia clinica del paciente a Oficina de Estadistica e
Informatica, en el formato autorizado, debidamente firmado por Médico Asistente
de Rehabilitacion.

Coordinador de Junta de

6.- Recoge historia clinica el dia de la cita y entrega a Médico tratante.

Admisién.
Técnico de Enfermeria | 7.- Entrega ticket a paciente o usuario para que realice pago de cita en caja.
Paciente / Usuario 8. Recibe ticket y realiza pago de cita en Caja para poder ser atendido.

Caja / Técnico
Administrativo.

9.- Registra datos de paciente en sistema de caja e indica monto a cancelar o a
exonerar, realiza cobro y entrega comprobante de pago con copia del mismo.

Paciente / Usuario

10. Recibe comprobante de pago y entrega a Técnico en Enfermeria.

Técnico de Enfermeria

11.- Recepciona comprobante de pago y orienta a paciente sobre evaluacién con
Médico Asistente de Rehabilitacion.

Departamento de
Rehabilitacién / Médico

12.- Recibe Historia Clinica, evalla al paciente, registra evaluacién en Historia Clinica
y formato HIS. indica evaluaciones adicionales y se le indica fecha de proxima
evaluaciones.

Coordinador de Junta de
Admisién.

13.- Devuelve la Historia Clinica a Oficina de Estadistica e Informatica.

Técnico de Enfermeria

14.- Orienta a paciente o familiar de paciente sobre horarios de terapias de
rehabilitacion y sobre cita con Tecnélogo Médico.

Fin
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de admision, Hoja de | Servicio de Hospitalizacién, DEIDAE
referencia o interconsuita. de adulto y adulto mayor, DEIDAE de En funcién de Manual
nifios y adolescentes, Hospital de demanda
menor complejidad con servicio de
psiquiatria
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Formato de admisién al Area de Rehabilitacion Funcional En funcién de Manual
Departamento de Rehabilitacion demanda
DEFINICIONES: 1. Admisién al Departamento de Rehabilitacién.- Es el mecanismo que regula
el ingreso al Departamento de Rehabilitacién en el Instituto.
REGISTROS: 1. Cuademo de citas, solicitud de admision, formato de admision al
Departamento, Historia clinica.
ANEXOS: 1. Flujograma.
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Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso: Proteccién, Recuperacion y Rehabilitacién en Salud Mental.

NOMBRE DEL FECHA : 16/12/2010

PROCEDIMIENTO : | Docencia en el Departamento de Rehabilitacién CoDIGO: INSM-HD-HN-DR-02

Definir, monitorear y estandarizar el proceso de docencia en el Departamento de
PROPOSITO: Rehabilitacién, con la finalidad de formar recursos humanos con conocimiento sobre el
proceso de rehabilitacion.

Departamento de Rehabilitacion, Departamento de Enfermeria y Oficina de Apoyo a la
ALCANCE: Investigacion y Docencia Especializada.

- Ley N° 26842 "Ley General de Salud".

- Ley N° 27657 "L_ey de! Ministerio de Salud".

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

- Decreto Supremo N° 013-2002-SA, aprueba el Reglamento de la Ley del Ministerio

. de Salud.

MARCO LEGAL: - Resolucién Ministerial N° 462-2006-MINSA, aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Instituto Nacional de Salud Mental "Honorio Delgado -
Hidyo Noguchi",

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

- 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

Archivos de  documentos | Equipo profesional
N° de Informes de respuesta a | Informes de respuesta | recibidos y enviados de | multidisciplinario

solicitudes de Campo Clinico. a solicitudes de Campo | OEAIDE, informes de | del Departamento
Clinico. rotaciones realizadas de Rehabilitacién

Ne Informes de respuesta = N° de Informes de respuesta a solicitudes de campo clinico x100 =1
a solicitudes de campo clinico Ne° de Solicitudes de Campo Clinico para practicas
Pre profesional o profesional.

NORMAS

e Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, aprueba la Directiva N° 007-MINSA/OGPP-V.02. Directiva para
la formulacién de documentos técnicos normativos de gestidn institucional.

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

» Resolucidn Directoral N° 276-SA-DG-IESM "HD - HN", aprueba el Manual de Organizacion y Funciones del.
Departamento de Rehabilitacion.
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DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

OEAIDE / Director de Programa
Sectorial |.

1. Envia solicitud de campo clinico
profesionales o profesionales al
Rehabilitacién.

para practicas pre
Departamento de

Departamento de Rehabilitacion /
Director de Programa Sectorial |

2. Recibe solicitud y comunica solicitud a equipo multidisciplinario.

Departamento de Rehabilitacién /
Secretaria.

3. Deriva solicitud a profesional comespondiente para opinidn
sobre disponibilidad de campo clinico.

Organo o Unidad Organica /
Director de Programa Sectorial I.

4. Recibe solicitud y comunica a equipo multidisciplinario.

Organo o Unidad Organica /
Medico y/o enfermera y/o
Tecnélogo Médico y/o trabajadora
social y/o Psicologa.

4. Recibe solicitud y emite informe sobre disponibilidad de campo
clinico a Jefe de Departamento.

Organo o Unidad Organica / 5. Elabora documento de respuesta aceptando o rechazando
Secretaria. solicitud y presenta a Director de Organo o Unidad Organica.
Organo o Unidad Organica / 6. Revisa y firma documento.

Director de Programa Sectorial |.

Organo o Unidad Orgénica / 7. Remite informe a OEAIDE.

Secretarnia.

Organo o Unidad Orgénica /
Medico y/o enfermera y/o
Tecnologo Médico y/o trabajadora
social y/o Psicologa.

8. Informa en reunién de equipo multidisciplinario motivos de
rechazo y/o condiciones y caracteristicas de aceptacion.

9. Supervisa y monitorea la practica del alumno.

10. Emite informe a Jefe del Departamento de Rehabilitacién, sobre témino

de la practica, con recomendaciones y sugerencias de ser el caso.

Departamento de Rehabilitacion /
Director de Programa Sectorial |.

11. Recibe informe y toma conacimiento de término de practica pre
profesional o profesional.

Fin

OEAIDE: Oficina Ejecutiva de Apoyo a la Investigacién y Docencia Especializada.
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de campo clinico emitida | Oficina Ejecutiva de Apoyo a la En Funcién de la Manual
por OEAIDE. Investigacion y Docencia demanda
Especializada.
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
informe de practica clinica Departamento de Rehabilitacién. En Funcién de la Manual
demanda
DEFINICIONES:
Informe de Practica Clinica.-Es el mecanismo que regula la utilizacién del
campo clinico en el Departamento de Rehabilitacién.
REGISTROS:
Registro de informes de practicas clinicas en el Departamento de
Rehabititacién
ANEXOS:
1. Flujograma.
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PROCEDIMIENTO DOCENCIA EN DEPARTAMENTO DE REHABILITACION

Organo o Unidad Orgdnica
Medico y/o Enfermera ylo

Giogo Médico y/o T
Social y/o Psic

f

Director de Programa

Departamento de Rehabilitackon

Secretaria

Director de Programa Sectorial |

QEAIDE

Director de Programa Sectoriat |.

Ml
2
i1

mutidisciplinario

Envia solicitud de
Campo Ciinico
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