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VISTO:

El Expediente N° 11-8290-001, que se agjunta al presente, y:
CONSIDERANDO:

Que, mediante Resolucidn Ministerial N 767-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”,

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/GOP-V-
02: *Directiva para la Formulacion de Documentos Normativos de Gestion Institucional” y sus modificatorias
ceon las Resoluciones Ministeriales: R M N° 809-2008/MINSA, R.M N° 205-2009/MINSA y RM N° 317-
2009/MINSA.

Que, mediante Resolucién Directoral N° 167-DG- HEJCU-OEPP, se aprobé el Manual de Organizacion y
Funcicnes del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa” en el capitulo VI establece que una de las
funciones de! departamento de Traumatologia es elaborar el Manual de Organizacion y Funciones — MOF:
el Manual de Procedimiento — MAPRO y otros documentos de gestion de su Departamento.

En este sentido, la Jefatura del Departamento de Traumatologia mediante Informe N° 021-DT-HEJCU-
2011, remite a la Direccién General del Hospital, el Manual de Procesos y Procedimientos elaborado en
cumplimiento a sus funcicnes y de acuerdo a la normatividad vigente, por lo que solicita su revision y
aprobacion

Que, mediante Informe N° 098-2011-OEPP-EOP-HEJCU: la Direccién de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y Presupuesto refiere a la Direccion Médica del Hospital, que el Manual de Procesos y
Procedimientos del Departamento de Traumatologia, emite su conformidad y opinion técnica favorable al
proyecto de Manual al adecuarse a los parametros establecidos y ajustarse a los estandares para la
elaboracién de documentos normativos de gestion, respetando la normatividad vigente por lo que sugiere
aprobar el presente Manual con Resolucion Directoral.

Que, mediante Memorando N231-DME-HEJCU-2011, el Director Medico opina favorablemente para
aprobar el Manual de Procedimiento y Procesos de Traumatologia

Estando a io propuesto e informado por el Departamento de Traumatologia;

Contando con las visaciones del Director Medico, de la Directora de la Oficina Ejecutiva de Planeamientc y
Presupuesto, del Jefe del Departamento de Traumatologia y de la Directora de la Oficina de Asesoria
Juridica del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulioa™;

De conformidad a lo establecido en la Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA y sus modificatorias con
R.M N° 809-2006/MINSA, R.M N° 205-2009/MINSA y R.M N°® 317-2009/MINSA : Resolucion Ministerial  N°
167-DG-HEJCU-OEPP y en aplicacion a lo establecido en el literal d) del Articulo 11° del Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, aprobado con Resolucién
Ministerial N° 767-2006/MINSA:



En uso de las facultades conferidas;

SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el Manual de Procesos vy Procedimientos del Departamento de
Traumatologia del Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa”, que en anexo forma parte integrante de
a presente Resolucion, por las razones expuestas en la parte considerativa.

ARTICULO SEGUNDO.- Disponer que el Jefe del Departamento de Traumatologia, como unidad organica
competente, realice la difusion, implementacion, monitoreo y supervision a fin de dar cumplimiento al

presente Manual

ARTICULO TERCERO - Encargar a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de la presente Resolucion
en el portal institucional.

Registrese, Comuniquese y Publiquese.
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Hospital de Emergencias “José Casimira Ulloa” Manual de Procesos y Procedimientos -
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INTRODUCCION

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Traumatologia se ha
elaborado en cumplimiento a la normatividad y metodologia establecida por el Ministerio de
Salud.

El Manual de Procesos y Procedimientos, contiene formatos y flujos de informacion para su
Usoy correcta aplicacion, haciendo mas facil y comprensible la secuencia que se deben seguir
al desarrollar los procedimientos.

El Manual de Procedimientos debe ser utilizado como un instrumento para la sistematizacion
de los flujos de informacién y documento de informacion de la entidad.

E! Manual de Procesos y Procedimientos se debera evaluar por lo menos una vez al afio,
debiendo ejecutarse las modificaciones, siguiendo las mismas normas y procedimientos que
nan sidoe establecidos para su formulacion y aprobacion. Asi mismo, se debera asesorar y
moniterear la implementacion de los procedimientos aprobados y el mejoramiento contindio de
los mismos.

Asimismo se han considerado en el presente Manual los indicadores de gestion mas
importantes relacionados con cada procedimiento para establecer un mecanismo inicial de
control y reporte de la gestion que debera perfeccionarse en el tiempo.

Departamento de Traumatologia Péagina 2
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CAPITULO |

OBJETIVO DEL MANUAL

El presente Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Traumatologia del
Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa, tiene como objetivos:

a) Determinar los procesos y procedimientos respectivos, desarrollados por el
Departamento de traumatologia.

b) Establecer las areas y el personal inmerso en dichos procesos y de esta manera
conocer a los responsables en cada etapa.

¢) Guiar al personal para desarrollar sus acciones y permitir el seguimiento de los
insumos y productos del proceso.

d) Permitir conocer los problemas involucrados en el desarrollo de cada uno de los
procesos-procedimientos.

e) Cumplir con la normativa actual correspondiente

TN

S

{ o )
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NZrrne :f/ 4 La aplicacién de este manual, se circunscribe al Departamento de Traumatologia del Hospital de
[

7 Emergencias “José Casimiro Ulloz”, en sus diferentes componentes funcionales: su conocimiento y
aplicacion es de caracter obligatorio por parte del personal nombrado, contratado ¢ destacado a este
Departamento, 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 de! Ministerio de Salud

— Ley N° 27444 — Ley de Procedimiento Administrativo General

- D.S. N°013-2002-SA - Aprueba el Reglamento de la Ley N° 27657

- D.S. N°014-2002-SA - Reglamento de Organizacion y Funciones del Ministerio de
Salud.

Resolucion Ministerial N° 603- 2006/MINSA - Aprueba Directiva N° 007 — MINSA /
OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos Normativos de
Gestién Institucional”.

— Resolucion Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba Reglamento de Organizacion
y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”.

- Resolucion Directoral N° 167-2010-DG-HEJCU-OEPP que aprueba el Manual de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”,

Departamento de Traumatologfa Pagina 4
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CAPITULO Il

PROCEDIMIENTOS

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS
-Mxlml
Echa N°
(1) OFICINA /DIRECCION (2° DIRECCION GENERAL
[ Nivel organizacional)
"(2) OFICINA /DIRECCION (3° i X o ]
' nivel or anizacional) DEPARTAMENTO DE TRAUMATOLOGIA |
| cedimientoylo | Denominacion - S ‘
N° Procedimiento }{lo il acion — Resultado /Producto Usuario { Base Legal
. Documento de Origen Procedimiento B
‘ Boleta de pago por Atencion al paciente no Paciente atendido y Usuario .
) Consulta Externa e H.C critico en consulta registrado en base de externo
} 001 e ambulatoria de datos
| Traumatologia
T B ) Atencion al paciente critico o L
L ) ) Paciente hospitalizado y Usuario
002 Orden de Hospitalizacion | (emergencia y urgencia) en registrado externo NG
Traumatologia 9
. gtﬁ:ﬁd de sala de - o
operaciones. . Receta preoperatorio ;
Receta preoperatoria Conformidad de fgqmsﬂus completo Usuario NG
Solicitud de Examenes pre operatorics Analisis efectuadas externo
Auxiliares
-
- o Enla columna "Base legal” anotar segun
corresponda, lo siguiente:
NG - Si tiene Norma General
ND - Con Directiva 0 Norma de detalle
SIN - Sin base legal O Norma

Departamento de Traumatologia Pagina 5
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- Manual de Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
; Version: 1.0
ﬂoeso, PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD |
| NOMBRE DEL ATENCION AL PACIENTE NO CRITICO EN CQNSULTA l. FECHA: | MAYO-2011
| PROCEDIMIENTO : AMBULATORIA DE TRAUMATOLOGIA | CODIGO : | 001-DT
[ PROPOSITO : Slr[%s::ar Atencion medico-quirdrgica del paciente por consulta ambulatoria, que acude al Hospital Casimiro
ALCANCE : Departamento de Traumatologia, usuarios intemos y extemos de la consulta ambulatoria
MARCO LEGAL : Ley N° 26842 - Ley General de Salud, Ley N° 27657 — Ley del Ministerio de Salud, Decreto Supremo N°
' 013-2002-SA. — Agrueba el Re_lamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio de Salud,

il INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de atenciones dia/ Libros de registro del
ey g S ‘ ‘ Atenciones Departamento Secretaria del Dpto. de
: con . - Historias ambulatorias Traumatologia
programados x 100
J Base de datos
NORMAS

"= Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Teécnicos Normativos de Gestion
Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

_INICIO |
0 1. Paciente y/o familiar acude al Hospital, paga en Caja por concepto de Consulta ambulatoria de traumatologia y recibe
boleta de pago.

2. Elpersonal de Afiliacion, recepciona boleta de pago, registra datos de filiacion en hoja de emergencias y urgencias, el cual

entrega al paciente.

3. ElPaciente y/o familiar se dirige al triaje ambulatorio de traumatologia y entrega documentos.

4. ElDpto. de Traumatologia recepciona y verifica la boleta de pago, apertura historias clinicas ambulatorias traumatolégicas

previamente codificadas si el paciente es nuevo, si es recitado el paciente muestra tarjeta de citas para que el personal
técnico adjunte la radiografia anterior para el control, y las entrega al medico tratante. El paciente espera el turno de
atencion de acuerdo al orden de llegada.
El medicc atiende realiza la atencién del paciente, solicita examenes de ayuda diagnostica si es necesario, y el destino del
paciente se da en 3 formas: 1) Alta del Paciente 2) Paciente Recitado, se entrega la tarjeta de citas, la fecha y hora
depende del horario del trabajo del medico tratante. 3) Paciente hospitalizado, cuyo procedimiento continda en Ia hoja
siguiente.

6. El personal técnico archiva la radiografia y traslada a secretaria |a hoja de atencion de emergencias y urgencias para su
N registro en base de datos.

“>%/. Fin del procedimiento.

N o XA , ENTRADAS .
eq 1y NOMBRE | FUENTE N FRECUENCIA TIPO |
it Bélgta de pago por Consulta | . . » » '
,, Eror i;LE,/Xte’” a e HC ambulatoria ‘ Oficina de Estadistica e Informatica A demanda Mecanica
N B | SALIDAS ,
~ NOMBRE | DESTINO FRECUENCIA TIPO J
Paciente atendido y registrado | - - i,
en base de datos L Oficina de Estadistica e Informatica A demanda Manual
DEFINICIONES | Ninguno
‘ REGISTROS Cuaderno de Registros del Servicio de consulta ambulatoria, hoja de envio de tramites, cuademo de
. cargos.
ANEXOS Fluxograma, formatos.

; M
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ATENCION AL PACIENTE NO CRITICO EN CONSULTA AMBULATORIA DE TRAUMATOLOGIA

‘ OFICINA DE OFICINA DE
ECONOMIA | ESTADISTICAE DPTO. DE TRAUMATOLOGIA |
INFORMATICA i
T A AR 11N 1 I L a
4 ,/,_ i: ‘ |
! { Inicio |
i ’/’:\
Ny T ‘
.y 1. Registra digitalizada de |
X ] ‘ admision del paciente '1 VR = 5 al H".a :
Paciente paga por | |2, Genera Ia Hoja de ! ! Eer:::?c;nr;?ay sSraerarciaOJ |
atencicn de >1Emergencia y Urgencia y 2 Rec gi f Iztarget e
consulta /I registra manualmente los | | P e;:;orea'tad il
Lh_ datos de filiacion en la 193] (57' = o o}»
! Boleta de Pago Tlsma “Hojade |
QIS = Emergencia y
S Urgencia con v ‘
J registra de fliacion _
_Patiente tiene Historia |
|

\ ¥ &r Clinica >

S| i

V. v '

| | Paciente recibe la Hoja N = i

| respectiva y se dirige a Busca H.Cl. y Rx. i

! consultorio de Antigua para su control |
| Traumatologia NO 1 ==

. 1 H.Cl. y Rx am:guaJ

. — |
Paciente espera el '
turno de acuerdo al |
| orden de llegada

| 1

|
|
| | —— 3]
‘ Atencion
Traumaloléglcaj

Examenes de |

ayuda diagnostica | |

y re-evaluacion
con resuitados | |

examenes de ayuda >« Sl »|
iagnosticaz
I

NO !
4

{ J] (\ Paciente> ! |
| \/

e

v

i
. S . ‘
| | Alla ‘ Recitado 1 lHosprtalnzadﬂ
| (2)
¥ \\\/

1 \ Continua pag sgte - -» !
g

_—  #=5A S

|
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Manual de Procesos y Pracedimicntos

FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO

Manual de Procesos y
Procedimientos
Version: 1.0

| Proceso: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

' NOMBRE DEL ATENCION DEL PACIENTE CRITICO (URGENCIA Y EMERGENCIA) DE | FECHA: | MAYO -2011
! PROCEDIMIENTO : TRAUMATOLOGIA CODIGO : | 002-DT

' PROPOSITO : Recuperar la salud del Paciente proveniente de consulta ambulatoria de traumatologia.

| ALCANCE : Departamento de Traumatologia.

Ley N° 26842 - Ley General de Salud, Ley N° 27657 ~ Ley del Ministerio de Salud, Decreto Supremo N°

MARCO LEGAL : | 013-2002-SA. - A rueba el Reglamento de la Ley N° 27657- Ley del Ministerio de Salud.
’ INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N°® de pacientes hospitalizados
por mes /N° de pacientes
hospitalizados programados
por 100 |

iente Hospitalizado -
Paciente Hospitali -

Reportaje de Produccion de

Jefe de Dpto. de Traumatologia

NORMAS

"« Directiva N° 007 — MINSA / OGPE - V.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion

__Institucional” Aprobada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA

-

_ DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO |

|
| 1. El jefe de departamento elabora la orden de hospitalizacion y jefe de Departamento y/o jefe ae guardia visa dicha orden.
2. El técnico administrativo de Consulta ambulatoria de traumatologia coordina con la secretaria y enfermera de sala de

hospitalizacion correspondiente, para la asignacion del nimero de cama.

3. La secretaria del departamento de traumatologia solicita a archivos la historia clinica de hospitalizacién, si es nuevo el

| paciente se genera una nueva.

< Cl 4. El medico indica terapeutica en Historia clinica, solicita los examenes auxiliares.
A '5\ 5. Siel paciente necesita cirugia de Emergencia, elabora la solicitud de SOP con visto bueno del jefe de Dpto. o Guardia, y el
L VeRBe| paciente es trasladado a SOP.
\ o 4k // 6. En cambio si el paciente no necesita cirugia de emergencia es trasladado a hospitalizacion junto con historia clinica en el
) - / g cual la enfermera recepciona al paciente, a los requisitos de hospitalizacién, y registra en el libro de ingrescs.
mra 7. Fin del procedimiento =
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
~Ngrden de Hos; italizacion Medico de consulta ambulatoria A demanda Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA | TIPO
" Focsl o e T T
£ ]r sracients hospitalizado y Sala de hospitalizacion A demanda | Manual
¥ registrado. . -
‘ DEFINICIONES Ninguno
| |
' REGISTROS Orden de hospitalizacion, hoja de identificacion del paciente.
| ANEXOS Fluxograma, formatos.

Departamento de Traumatologia
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”

Manual de Procesos y Procedimientos

‘ATENC!ON DEL PACIENTE CRITICO (URGENCIA Y EMERGENCIA) DE TRAUMATOLOGIA

| ;
i |
} CONSULTA AMBULATORIA HOSPITALIZACION 3
| |
| — |
| P (+)
( Inicio ) —
| b ]
| - oy |
| O - |
| M IR Enfermera realiza el |
OFICINA DE | —Flabor™ 8m | tratamiento e [
ESTADISTICA E Hospitalizacién, con indicaciones contenidas
INFORMATICA oge L en nota de ingreso :
« » V°B° de Jefe de Dpto o g i
| (ARCHIVO) Busca o | de Guardia S |
gt IS g |
P elaborada |
| —— i S e i {
A4 I =]
[T = Medico Realiza plan de |
f £l Técnico Tratamiente durante la i
| Administrativo coordina estancia hospitalana |
| disponibilidad de camas e~ 1] [
2 el l\
/\ NO | paciente Recuperado
/Pacﬁhte necesi ik = l
___ Cirugia de 1Y) | Orden de Alta
| “Emergenci e -
|
sl ’ i
H
‘ ‘ { Fin )
el A\ y
| 0 = I
| * Medico solicita SOP con !
V°B° de Jefe de Dpto o |
| de Guardia !
ks - - L=
‘ Solicitud de SOP
] TR |
|
i |
| et ¥o== ] ‘
Medico Coordina con | f
Anestesidlogo la hora de ‘ !
| Cirugia de Emergencia i [
‘\ —— . S ‘\ "
Ve
! H
Paciente es trasladado a !
SOP
[ j |
I
|
(s)
1
i |
I 2.
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Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” .

Manual de Procesos y Procedimientos

Manual de Procesos y
FICHA DE DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO Procedimientos
Version: 1.0
Proceso: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD — ]
NOMBRE DEL FECHA : MAYO - 2011
PROCEDIMIENTO : CONFORMIDAD DE REQUISITOS PREOPERATORIOS co1co . | o030t
' PROPOSITO : Conformidad de los materiales y exéamenes preoperatorios con organizacién y planificacion.
ALCANCE : Departamento de Traumatologia.
MARCO LEGAL : Ley N° 27657 - Ley del Ministerio de Salud
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N® de cirugias suspendidas por
inconformidad de requisitos
preoperatorios /N° de cirugias
durante el mes por 100

Cirugias realizadas

Historia Clinica

Jefe del Dpto de Traumatologia

NORMAS

* Directiva N 007 - MINSA / OGPE - V.02 ‘Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos de Gestion [nstitucional”
A7 robada mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

CINICIO |

' i

. contenidos en la receta para su esterilizacion.

La Enfermera el dia anterior al acto quirirgico entrega al paciente las respectivas solicitudes de examenes auxiliares para su
pago, en caso de contrario genera pendiente de pago firmado por el medico y la enfermera. Recepciona los materiales

El medico verifica la hora del acto operatorio, verifica los resultados de examenes preoperatorios (0s examenes de sangre,
fiesgo quirdrgico, y unidad de sangre segin sea el caso, Pago por derecho a sala de operaciones, verifica si los materiales
solicitados fueron esterilizados el dia anterior al acto quirdrgico.

3. Encaso de Pagos no efectuados, Patologia intercurrentes, omision de re
programado. Si es cirugia de emergencia se

quisitos preoperatorios se suspendera el acto quirirgico
genera pendiente de pago y se efectda el acto quir(rgico
La Enfermera trasiada al paciente a sala de operaciones, en cado de inconformid

. ad se suspende el acto operatorio.
5. Fin del srocedimiento.

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE | FRECUENCIA TIPO
:  Wsitud de sala de operaciones. |
B &y - %\ Receta preoperatoria Historia clinica A demanda Mecanizada
£ ‘o.%_ licthud de Examenes Auxiliares =i
22 k3 {I |
%0 ol SALIDAS
‘jm.'f(,’v"', 3 NOMBRE DESTING FRECUENCIA TIPO
=" Receta preoperatorio completo e .
Andlisis efectuadas Historia clinica, Dpto. de Traumatologia Anual Manual
DEFINICIONES Actg de Verificar conocer y prever oportunamente los requisitos peroperatorios. Para establecer una cirugia
prosramada y planificada.
REGISTROS Receta preoperatorio, examenes auxiliares, historia clinica, efc.
. ANEXOS Fluxograma.

4
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CONFORMIDAD DE REQUISITOS PREOPERATORIO

L HOSPITALIZACION SALA DE
il OPERACIONES

ENFERMERA MEDICO

| | |

N =

v
Recepciona los

| requistos i
| especificados en

la receta i

! preoperatoria.
Y boletas de pago
efectuadas

b4 e .= -

‘ ]7 Familiar del paciente

{ i realiza pagos por

? : !

@nforme. Y NG ot derecho asalay | \ |
examenes auxiliares ]

SI |

|
g | | |
Llevalos | ! I
malteriaglesy

equipos a sala de |
esterilizacion ! ‘

h
[ Prepara al . |Verifica Historia Clinica,

i
' paciente en NPO, | I q Examenes auxiliares Solicitados i
segun terapéutica ! ! Conformidad de Receta preapertoria
| indicada | |Paciente Preparado para SOP
‘“ T - I
| r

|

/'— e
Paciente apto? > Sl FIN
N

A4

Suspende la

; cirugia ‘
{ |
| |
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