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Ministerio
Ministerio de Salud
Instituto de Gestion

de Servicios de Salud
Instituto Nacional
de Ciencias

Neuroldgicas

Ne 2067 -2015-INCN-DG

RESOLUCION DIRECTORAL

Lima, AZ de OClubre del 2015

VISTO:

El Informe N2 105-2015-INCN-DE, de la Jefa del Departamento de Emergencia, sobre el
Proyecto de Manual de procesos y Procedimientos, la Nota Informativa N 116-2015-
OEPE/INCN de la Directora Ejecutiva de Planeamiento Estratégico del Instituto Nacional
de Ciencias Neurologicas;

CONSIDERANDO:

Que, mediante el documento de visto, el Departamento de Emergencia presenta y sustenta
el proyecto de Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia, el
que se elabora como un documento técnico normativo de gestion, que tiene como objetivo
mejorar la calidad de los procesos existentes en beneficio de los usuarios del Servicio de
Emergencia y Unidad de Cuidados Criticos del INCN y establecer normativamente los
procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos que corresponden a la
'+ atencion de emergencias;

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA se aprueba la Directiva N°
007-MINSA/OGPP.V.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”’, que establece las normas de caracter técnico,
criterios y procedimientos para la elaboracion, aprobacién, revision y modificacion de los
documentos técnicos normativos de gestion institucional;

:15 Que, se estipula en el numeral 5.6.1 de la referida Directiva, que el Manual de Procesos y
/" Procedimientos tiene por finalidad establecer formalmente los procedimientos requeridos
para la ejecucién de los procesos organizacionales de la entidad, que logren el
cumplimiento de los objetivos y funciones. Disponiéndose en el numeral 5.6.4 los criterios
para la elaboracion del Manual de Procesos y Procedimientos;

ZlQue, en tal sentido, mediante Nota Informativa N° 116-2015-OEPE/INCN, la Directora
3 & Ejecutiva de Planeamiento Estratégico de la entidad, establece que el proyecto de

..7 1;3, Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia se ajusta a la
«“ 7" Directiva aprobada por la Resolucion Ministerial N® 603-2006/MINSA,;

.("

Estando a lo informado por el Jefe de la Oficina de Asesoria Juridica, mediante Informe
N‘-’ 097-2015-OAJ/INCN;

jCon las visaciones de la Directora Adjunta, de la Directora Ejecutiva de Planeamiento
Estratégico, de la Jefa del Departamento de Emergencia y del Jefe de la Oficina de
Asesoria Juridica; vy,



De conformidad con el Art. 12, inc 1.2.1 de la Ley N® 27444 — “Ley del Procedimiento
Administrativo General” y la Resolucion Ministerial N® 787-2006/MINSA, que aprueba el
Reglamento de Organizaciéon y Funciones del Instituto Nacional de Ciencias
Neuroldgicas;

SE RESUELVE :

Articulo_12.- APROBAR el MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA DEL INSTITUTO NACIONAL DE CIENCIAS
NEUROLOGICAS, que forma parte integrante de la presente resolucion, que consta de
veintitrés (23) folios y que forma parte integrante de la presente resolucién.

_‘;f Articulo 22- DISPONER que el Departamento de Emergencia, se encargue de la
</~ difusién, monitoreo, implementacién, aplicacion y supervision del cumplimiento del
mencionado Manual en el ambito de sus respectivas competencias.

Articulo _3°.- DISPONER que las diferentes Direcciones, Departamentos, Oficinas,
Servicios y Unidades del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas, tomen conocimiento
del presente acto resolutivo.

X,
X2

'\nl‘,IS iy

o~ g/ Articulo 42.- ENCARGAR que la Oficina de Comunicaciones la difusion y publicacién de
N G la presente Resolucion Directoral, en la pagina web del Instituto Nacional de Ciencias
o Neurolégicas.
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Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia

INDICE

CAPITULO |

Introduccion
CAPITULO 1l

Objetivo del Manual
CAPITULO Il

Base Legal

Caratula de identificacién de procesos y subprocesos indicando
los procedimientos que lo conforman.
CAPITULO IV

Relacion de Procesos, Subprocesos y Procedimientos de la
Direccion General

Caratula de identificacién de los procesos y procedimientos,
agrupados por proceso por areas, Unidades debidamente

Jjerarquizadas.

Nombre del Procedimiento

Cadigo

Objetivo del Procedimiento

Alcance

Base Legal

Indice de Performance

Normas o disposiciones especificas u operativas
Descripcion del procedimiento
Entradas y Salidas

Definiciones (Glosario de Términos)
Registros

Y ¥V ¥V ¥V Y Y ¥V Y VY ¥ Y VY

RIO N .
Y \.\\\%“El—{,'_F u.u
3 ‘;\“.\‘/{.- - N

.

Anexos (Diagrama de Flujo del procedimiento, formularios

y/o impresos).
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Vigencia:

Departamento de Emergencia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico Direccion General
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Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia

CAPITULO I: INTRODUCCION

El Manual de Procedimientos del Departamento de Emergencia, es un documento técnico
normativo de gestion que tiene por finalidad establecer formalmente los procedimientos requeridos
para la ejecucion de los procesos organizacionales, que logren el cumplimiento de los objetivos
funcionales y estrateégicos, contemplando a su vez los sub procesos y procesos organizacionales
con los cargos o puestos de trabajo que intervienen durante su ejecucion, precisando las

responsabilidades y participacién durante su desarrollo.

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

procedimientos.

El presente Manual de Procedimientos plasma los procedimientos mas importantes del
Departamento de Emergencia y aquellos procedimientos que coinciden con otros Organos de
Linea o de Apoyo, Ademas para tener una idea de los otros procedimientos se afiade un cuadro
mas denominado Caratula de identificacion de procesos y subprocesos establecidos.

Como todo documento de gestion este Manual es sometido a cambio constante de acuerdo a la
funcion que cumpla y con el objetivo de que contribuya a un proceso de mejora continua de los

procesos.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Vigencia:

Departamento de Emergencia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico Direccion General
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Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia

CAPITULO II: OBJETIVOS Y ALCANCES DE MANUAL

El Manual de Procedimientos es un documento técnico normativo de gestién, que tiene

los siguientes objetivos.

1. Mejorar la calidad de los procesos existentes en beneficio de los usuarios del

Servicio de Emergencia y Unidad de Cuidados criticos del INCN.

2. Establecer normativamente los procedimientos requeridos para la ejecucién de los

procesos que correspondan a la atencion de emergencia desarrollando sus

actividades y procedimientos.

3. Garantizar una atencion de calidad, continua, eficiente y que no este condicionada

por el pago de la atencién en el servicio de emergencia

4. Guiar el desarrollo de las actividades que realiza el personal del Departamento de

Emergencia y Unidad de Cuidados Intensivos que le permitan cumplir con los

objetivos funcionales previamente determinados.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, es de aplicacion obligatoria por el personal que

conforma el Departamento de Emergencia del Instituto Nacional de Ciencias Neurologicas.

Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Vigencia:

Departamento de Emergencia

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Direccién General
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Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia

CAPITULO lli: BASE LEGAL

Constitucion Politica del Pert.

Lineamientos de Politica del Sector Salud.

Ley N° 26842 — Ley General de Salud (15-07-97).

Decreto Supremo N° 016-2014-SA — Reglamento de Organizacién y Funciones del
Instituto de Gestion de Servicios de Salud.

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de
Remuneraciones del Sector Publico (24-03-84).

Decreto Supremo N° 005-90-PCM — Reglamento de la Ley de la Carrera Administrativa
(17-01-90).

Decreto Legislativo 559: Ley del Trabajo Médico (28-03-1990)

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” (28-06-06).

Resolucién Ministerial N° 787-2006/MINSA - Aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Instituto Nacional de Ciencias Neurolégicas.

DS N° 016 — 2002. Reglamento de Ley 27604 que modifica a la Ley General de Salud
N° 26842 respecto a la obligacion de los establecimientos de salud a dar atencién
medica en caso de emergencias y partos (08-12-2002).

RM 751 — 2004, NT N° 018 — MINSA/DGSP - V.0: Norma Técnica del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud (26-07-
2004).

D. S No 013-2009-SA: Texto Unico de procedimientos administrativos correspondientes
al Ministerio de Salud, sus o¢rganos desconcentrados y organismos publicos
descentralizados.

RM 516-2005/MINSA: Aprobar las Guias de Préactica Clinica en Emergencia en el
Adulto.

RM 332 — 2005: Se resuelve aprobar el nuevo Formulario de Certificado de Defuncion
(04-05-2005).

RM 776 — 2004/ NT 022 — MINSA/DGSP-V0.1: Aprueba la Norma Técnica de la Historia
Clinica de los Establecimientos de Salud del Sector Publico y Privado (27-07-2004).

RM 768-2004/DIRECTIVA 040-2004—-OGDN/MINSA-V.01: Procedimiento para la
elaboracion de Planes de Contingencia para Emergencias y Desastres (26-07-2004)

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Vigencia:

Departamento de Emergencia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico Direccién General
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PROCEDIMIENTOS:

v Atencion Inicial del Paciente en Emergencia.

v Intervenciones Quirurgicas de Emergencia.

v Interconsulta de Pacientes en Emergencia a Servicios Especializados.
v Junta Médica.

v Elaboracién y Emision de Certificados de Defuncion de Pacientes Fallecidos en
el Departamento de Emergencia.

v Elaboracién y Emisién de Certificados Médicos de Pacientes Atendidos en el
Departamento de Emergencia.

v Elaboracion y Emision del Informe Médico Legal de Pacientes Atendidos en el
Departamento de Emergencia.
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Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Vigencia:

Departamento de Emergencia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico Direccién General
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Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia

PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL ATENCION INICIAL DEL PACIENTE EN FECHA : JUNIO 2015
PROCEDIMIENTO: EMERGENCIA cODIGO : 01
. Brindar atenciéon oportuna, eficaz y eficiente al usuario externo en estado de
PROPOSITO: emergencia
Departamento de Emergencia y Unidad de Cuidados Intensivos, Departamento de
ALCANCE: Neurocirugia, Departamento de Ayuda al Diagnéstico, Oficina de economia, Servicio

Social, Servicio de Farmacia

° Ley general de Salud No 26842; articulos 03 y 04.

2 DS N° 016 — 2002. Reglamento de Ley 27604 que modifica a la Ley General de Salud
N® 26842 respecto a la obligacion de los establecimientos de salud a dar atencién
médica en caso de emergencias y partos

° Ley D. S No 013-2009-SA: Texto Unico de procedimientos administrativos

MARCO LEGAL: correspondientes al Ministerio de Salud, sus érganos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados

°RM 751 — 2004 , NT N° 018 — MINSA/DGSP - V.01 : Norma Técnica del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud

° RM 516-2005/MINSA: Aprobar las Guias de Practica Clinica en Emergencia en el

Adulto
INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Libro de Registros de :
Pacientes atendidos en % de pacientes atendidos Admision de “angilggﬁieinfﬁg?:t?;{es i
emergencia / Pacientes en estado de emergencia. emergencia. : y £
: s . . Guardia. Jefes de Servicio,
atendidos en el triaje Libro de Registros de 6 6 DEOAM NS
respectivos topicos. ) ¥
NORMAS
Directiva N 007- MINSA/OGPP- V.02 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de gestion
Institucional.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO

Paciente llega al Servicio de Emergencia y vigilancia lo orienta

Verifica condicion de paciente y determina tipo de emergencia

Indica a usuario externo pasos a seguir para el proceso de atencion dependiendo si es paciente SIS o
NO SIS

NO SIS o acompariante paga derecho de atencién en caja

NO SIS es registrado en Admisién

Usuario externo NO SIS y/o sin suficiente medio econémico solicita apoyo de Servicio Social

Servicio Social Elabora Ficha Social y determina tipo de exoneracién o ingreso a SIS

Usuario Externo o Acompafiante Realiza historia clinica a paciente y genera recetas y/o solicitud de
examenes auxiliares

Farmacia Recibe receta y se dirige a Farmacia

Personal de Laboratorio Verifica si existe el producto en stock , luego usuario externo NO SIS paga en
caja medicamentos que hay en stock y recoge medicamento y/o usuario externo SIS, acude a Cuentas
Corrientes y luego recoge medicamentos

ViSac :pm:\ Aprobado por: Vigencia:
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Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia

11 Personal de Laboratorio Toma muestra, previo pago del usuario externo NO SIS y /o SIS, luego lo
procesa y el personal técnico de emergencia recoge resultados
12 Usuario Externo Va a Tépico correspondiente
13 Atendido con cinco destinos: Trauma Shock, observacion, intervencién quirGrgica, hospitalizacion o alta
14 Si el paciente no es SIS y paga su atencion u otro procedimiento y posteriormente es admitido al SIS, no
se le realizara devolucion del importe economico de o pagado previamente a ser admitido al SIS
FIN
ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Paciente accede a la | Libro de atencion de A demanda Manual y mecanizado
Emergencia Admision y triaje
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Paciente atendido Paciente de alta A demanda Manual

Emergencia Médica: Toda condicion repentina e inesperada que requiere atencién

DEFINICIONES: inmediata al poner en peligro inminente la vida, la salud o que pueda dejar secuelas
invalidantes en el paciente. Corresponde a pacientes con dafios calificados como
prioridad | y I1.

REGISTROS: Libro de atencion de Admision, registro en computadora de Admision, libro de atencién
de tépico

ANEXQOS: Identificacién de Procesos y Subproceso

\
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Elaborado por:

Revisado por:

Aprobado por:

Vigencia:

Departamento de Emergencia

Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico

Direccién General
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PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
NOMBRE DEL INTERVENCIONES QUIRURGICAS FECHA: JUNIO 2015
PROCEDIMIENTO: DE EMERGENCIA CODIGO: 02

PROPOSITO:

Atender de manera eficaz y oportuna a los pacientes que requieran una intervencién
quirlrgica de emergencias.

ALCANCE:

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, Departamento de Cirugia.

MARCO LEGAL :

Ley general de Salud No 26842; articulo 03 y 04.

°Ley D. S No 017-2005-SA: Texto Unico de procedimientos administrativos
correspondientes al Ministerio de Salud, sus 6rganos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados

°RM 751 — 2004 , NT N° 018 — MINSA/DGSP - V.01 : Norma Técnica del Sistema de
Referencia y Contrarreferencia de los Establecimientos del Ministerio de Salud

° RM 516-2005/MINSA: Aprobar las Guias de Practica Clinica en Emergencia en el

Adulto.

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

N° de Pacientes
intervenidos
quirdrgicamente en las
primeras 6 horas

Médico Cirujano de
Guardia. Médico
Anestesiologo de guardia.

% de pacientes
intervenidos
quirdrgicamente por
emergencia durante las
primeras 6 horas

Libro de Registros de Sala
de Operaciones de
Emergencia. Historia
Clinica de Emergencia.

NORMAS
Directiva N 007- MINSA/OGPP- V.02 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de gestion
Institucional.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INI .CIO
1 Médico de triaje evallia a paciente y establece posibilidad de atencién por neurocirujano y
evaluacion por Neurocirujano de Guardia.
2 Neurocirujano de guardia evalia y determina realizaciéon de operacion.
3 Neurocirujano solicita examenes auxiliares pre — quirirgicos y evaluacion pre anestésica.
4 Personal de laboratorio toma muestra.
5 Personal de laboratorio procesa muestra y entrega resultados.
6 Cardiélogo es llamado para realizar riesgo quirtrgico cardiovascular de lunes a sabado hasta la 2
pm.
7 Médico Intensivista de guardia realiza riesgo quirtrgico cardiovascular en horario no cubierto por
Cardidlogo.
8 Neurocirujano de guardia de guardia solicita evaluacién pre anestésica
9 Anestesidlogo realiza evaluacién anestésica.
10 Realizacion de Intervencion Quirtrgica.
1 Paciente se recupera en Sala de Recuperaciones
Paciente pasa Sala de Hospitalizacién de Cirugia
FIN
00
Elaborado por: Revim-ﬂov-;;-- Vigencia:

Departamento de Emergencia
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Sala de Historia Clinica A demanda Manual
Operaciones
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Paciente operado Sala de Hospitalizacion A demanda Manual
Atencion médica quirirgica de emergencia: Es la médicos y/o quirtirgicos inmediatos,
DEFINICIONES: empleando los recursos de personal, equipamiento y manejo terapéutico de acuerdo a
su categoria
REGISTROS: Historia Clinica, libro de registro de Sala de Operaciones de Emergencia, libro de
atencion en topicos.
ANEXOS: Identificacion de Procesos y Subproceso

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Vigencia:

Departamento de Emergencia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico Direccién General
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PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL INTERCONSULTA DE PACIENTES EN | FECHA: JUNIO 2015
PROCEDIMIENTO: EMERGENCIA A SERVICIOS ESPECIALIZADOS 0
CODIGO: 03
PROPOSITO: Realizar la evaluacion integral y especializada del paciente en forma eficiente y
oportuna.
ALCANCE : Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, Departamento de Cirugia.

° Ley general de Salud No 26842; articulo 03 y 04.

° RM 776-2004/MINSA (NT 022-MINSA/DGSP-V.01): Norma Técnica de la Historia
Clinica de los Establecimientos del Sector Publico y Privado

B . : ; i .

MARCO LEGAL: :dhcl t216—20!2)51‘MINSA. Aprobar las Guias de Practica Clinica en Emergencia en el

° D. S No 017-2005-SA: Texto Unico de procedimientos administrativos
correspondientes al Ministerio de Salud, sus érganos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Numero de interconsultas
respondidas al servicio en

: 9 inter:
un mes / el nimero de % de consultas

respondidas al Historia Clinica de

Médico Cirujano de Guardia.

interconsultas solicitadas Emergencia.
por el servicio en el mes Depatiamenito.
por 100
NORMAS
Directiva N 007- MINSA/OGPP- V.02 Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de gestion
Institucional.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO
1 Médico de guardia evalia a paciente y establece necesidad de evaluacion especializada
5 Médico de especialidad es comunicado con llamada telefonica si esta de guardia, si no esta de
guardia se realiza Interconsulta
3 Técnico del Servicio solicitante traslada y entrega Interconsulta a Personal responsable del Servicio
de destino
i Secretaria y/o Enfermera recepciona Interconsulta y anota en cuaderno de registros del Servicio y
entrega a Médico responsable
5 Médico responsable recibe Interconsulta y acude a Servicio solicitante
Medico responsable revisa la historia clinica y realiza evaluacién de paciente, anota en hoja de
Inter. consulta diagnostico opinién y sugerencias

1S
p'xsmbado por: Vigencia:

Revisadc;l:p-dlij:‘_ ‘

Departamento de Emergencia Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico Direccién General




o — ; s £ . .
- | Ministerio Instituto de Gestion de femet Instituto Nacional de ;
E de Salud Servicios de Salud = Ciencias Neurolégicas Pég. 13

INCN

Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia

ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Solicitud de Inter. consulta Historia Clinica A demanda Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Paciente con Inter. Sala de observacion A demanda Manual
consulta

Historia Clinica: Es el documento médico legal, que registra datos, de identificacion
y de los procesos relacionados con la atencion del paciente, en forma ordenada,
DEFINICIONES: integrada, secuencial e inmediata de la atencién que el médico brinda al paciente.
Asi mismo contendra la atencion de los profesionales médicos y otros profesionales
que intervengan en la atencién del paciente.

REGISTROS: Historia Clinica, libro de registro de Sala de Operaciones de Emergencia, libro de
atencion en topicos.
ANEXOS: Identificacion de Procesos y Subproceso

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por: Vigencia:
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PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

NOMBRE DEL FECHA: JUNIO 2015
. JUNTA MEDICA
PROCEDIMIENTO: CODIGO: 04

Recuperar la salud del paciente y/o rehabilitar sus capacidades con asistencia de
diversas especialidades segun el caso requerido

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, Departamento de Neurocirugia,
ALCANCE : Departamento de Neurologia y subespecialidades, Departamento de Medicina,
Departamento de Farmacia, Departamento de Asistencia Social

® Ley general de Salud No 26842; articulo 03 y 04.

° RM 776-2004/MINSA (NT 022-MINSA/DGSP-V.01): Norma Técnica de la Historia

PROPOSITO:

MARCO LEGAL: Clinica de los Establecimientos del Sector Pblico y Privado

® RM 516-2005/MINSA: Aprobar las Guias de Practica Clinica en Emergencia en el

Adulto

INDICES DE PERFORMANCE
INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Namero de Juntas | Juntas Médicas realizadas Historia Clinica de Médico Tratante, Jefe de
Médicas realizadas /| enelmesenel Emergencia. Servicio, Jefe de
Namero de Juntas | Departamento Departamento.
Médicas solicitadas

NORMAS
Directiva N 007- MINSA/OGPP- V.02 Directiva para la formulacién de Documentos Técnicos Normativos de gestion
Institucional.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTO
INICIO
1 Médico de guardia tratante informa a Jefe de Emergencia acerca de solicitud de Junta Médica
5 Jefe de Emergencia convoca a los servicios requeridos indicando fecha, hora y lugar previamente
establecidos con los servicios requerido
3 Jefe de Emergencia indica nombre, nimero de Historia Clinica, cama y diagnéstico de paciente a
evaluar a los servicios requeridos de manera verbal
i Secretaria o Enfermera recepciona solicitud de junta médica y avisa a médico responsable de servicio
quien designa médico para la Junta Médica
5 Jefe de Emergencia se comunica con encargados de Departamentos requeridos confirmando
verbalmente asistencia a Junta Médica
Junta Médica se realiza en el lugar, fecha y hora asignada
Junta Médica redacta en Historia Clinica las conclusiones, la cual es firmada por médicos solicitados
y presentes

FIN
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ENTRADAS
NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Junta Médica realizada Servicio Solicitado A demanda Manual
SALIDAS
NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Acta Médica Cuerpo Médico A demanda Manual
DEFINICIONES: Médico tratante: Es el médico que inicia tratamiento o determina un procedimiento
médico o quirtrgico, lo modifica (NT 022 — MINSA)
REGISTROS: Historia Clinica de Emergencia
ANEXOS - Identificacion de Procesos y Subproceso
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PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

ELABORACION Y EMISION DE .
FECHA: JUNIO 2015

NOMBRE DEL CERTIFICADOS DE DEFUNCION DE s -
PROCEDIMIENTO: PACIENTES FALLECIDOS EN EL CcODIGO: 05

DPTO DE EMERGENCIA )

y Emitir Certificados de Defuncion de pacientes fallecidos en el Departamento de

PROPOSITO: Emergencia y Cuidados Criticos
ALCANCE : Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, Oficina de Estadistica e Informatica.

° Ley general de Salud No 26842; articulos 31, 108 y 109.

° D. S No 017-2005-SA: Texto Unico de procedimientos administrativos
correspondientes al Ministerio de Salud, sus érganos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados

° RM 332-2005 del 04 de mayo del 2005 que aprueba el uso del nuevo Formato de
Certificado de Defuncién

MARCO LEGAL:

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de Certificados de | % de Certificados de Libro de Registros de Médico de Guardia. Médico
Defuncién elaborados en 1 | Defuncion realizados en un pacientes tratante. Jefe de los
dia / nimero de fallecidos | dia hospitalizados. Departamentos. Médico
en la misma unidad de Libro de Registros de encargado por
tiempo x 100 Defunciones. Departamento.

NORMAS
Directiva N 007- MINSA/OGPP- V.02 Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de gestion
Institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1
Paciente fallece en el Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos y familiar o interesado
solicita Certificado de Defuncion

2 Si paciente tiene mas de 24 horas en el Departamento y tiene diagnostico lo realiza el Jefe del
Departamento de Emergencia o médico asignado en coordinacion con los diferentes Departamentos

3 Si el paciente tiene menos de 24 horas lo realiza el médico tratante, asi no sea de la Institucion

4
Si no lo realiza el médico tratante se comunica a la Policia y Fiscalia para que pase a la Morgue
Central

)
El Certificado de Defuncién emitido se envia a Caja del Instituto Nacional de Ciencias Neuroldgicas
con Historia Clinica para que saquen cuenta por servicios prestados

6
El Certificado de Defuncion es enviado a Estadistica y es visado y registrado
Familiar recoge el Certificado de Defuncion después de cumplir con los requisitos solicitados

FIN
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Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia

ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Formato de Certificado de Oficina de Estadistica A demanda Manual

Defuncién

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO

Certificado de Defuncion Familiar de paciente A demanda Manual
fallecido

Certificado de Defuncién: formato especial disefiado y aprobado por el Ministerio de

DEFINICIONES: Salud, donde se indica la causa béasica del fallecimiento de una persona; tiene
categoria de documento publico.

REGISTROS: Formato de Certificado de Defuncién, oficios, solicitudes, memorando.

ANEXOS: Identificacion de Procesos y Subproceso
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Manual de Procesos y Procedimientos del Departamento de Emergencia

PROCESOQ: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
ELABORACION Y EMISION DE .
: JUNIO 2015
NOMBRE DEL CERTIFICADOS MEDICOS DE e
PROCEDIMIENTO: PACIENTES ATENDIDOS EN EL | c4piGo: 06
DPTO DE EMERGENCIA ’

PROPOSITO:

Emitir Certificado Médico de los pacientes atendidos en forma eficiente y oportuna en el
Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

ALCANCE :

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

MARCO LEGAL:

° Ley general de Salud No 26842; articulos 31, 108 y 109.

°D. S No 017-2005-SA: Texto Unico de procedimientos administrativos
correspondientes al Ministerio de Salud, sus érganos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR

UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE

Numero de certificados
Médicos emitidos hasta 7
dias de solicitados/namero
de certificados médicos
solicitados en la misma
unidad de tiempo

% de Certificados Médicos Libro de Registros de Jefatura del Departamento
realizados en un mes pacientes de Emergencia y Cuidados
hospitalizados. Criticos.

NORMAS

Directiva N 007- MINSA/OGPP- V.02 Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de gestion

Institucional.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

INICIO

1 Usuario externo solicita Certificado Médico

2 historia clinica,

Secretaria recepciona expediente: (Solicitud del paciente, hoja de envié de tramite, fotocopia de DNI,

comprobante de pago, especie valorada) comprueba que este completo y registra en

libro de registros y entrega expediente a Jefe de Departamento

3 El jefe de Departamento recepciona expediente y evalla Historia Clinica

- El jefe de Departamento elabora el Certificado Médico segun Historia Clinica

necesario

El jefe de Departamento delega la elaboracién del Certificado Médico al médico tratante si lo cree

El médico trata

nte elabora el Certificado Médico segun Historia Clinica

Informatica

6
7 El jefe de Departamento o el médico tratante entrega el expediente a secretaria del Departamento
8 Secretaria recepciona expediente, verifica que este completo y envia a Oficina de Estadistica e

secretaria.

Técnico de Enfermeria traslada el expediente a la Oficina de Estadistica e Informatica y entrega a
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Expediente : (Solicitud del
paciente, fotocopia de DNI,
historia clinica, Oficina de Estadistica A demanda Manual
comprobante de pago,
especie valorada)

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Expediente : (Solicitud del
paciente, fotocopia de DNI, A demanda Manual

historia clinica, Oficina de Estadistica

comprobante de pago,

Certificado Medico

elaborado en especie

valorada)
Certificado Médico: formato especial disefiado y aprobado por el Colegio Médico del
Peru donde se hace constancia escrita sobre el estado de salud presente o pasada

DEFINICIONES: de un individuo que el profesional de la medicina redacta luego de haber asistido y /
0 examinado a esa persona.
Debe ser legible, descriptivo, coherente y veraz.

REGISTROS:! Formato de Certificado Médico, solicitudes.

ANEXOS: Identificacion de Procesos y Subproceso
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PROCESO: PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD

ELABORACION Y EMISION DEL .
NOMBRE DEL INFORME MEDICO LEGAL DE FEGHMA | JNIC: 2015
PROCEDIMIENTO: PACIENTES ATENDIDOS EN EL | copigo: 07
DEPARTAMENTO DE EMERGENCIA ’

Emitir Informes Médico - Legales de los pacientes atendidos en forma eficiente y

PROPOSITO: oportuna en el Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos

Departamento de Emergencia y Cuidados Criticos, Oficina de Estadistica e Informatica,

ALCANCE : Tramite Documentario

Ley general de Salud No 26842; articulo 15° y 24°.

°D. S No 017-2005-SA: Texto Unico de procedimientos administrativos
correspondientes al Ministerio de Salud, sus 6rganos desconcentrados y organismos
publicos descentralizados

MARCO LEGAL :

INDICES DE PERFORMANCE

INDICADOR UNIDAD DE MEDIDA FUENTE RESPONSABLE
Numero de Informes % de Informes Médicos - Libro de Registros de Jefatura del Departamento
Médico - Legales emitidos | Legales realizados en un pacientes de Emergencia y Cuidados
hasta 8 dias de mes hospitalizados. Criticos.

solicitados/nimero de
certificados médicos
solicitados en la misma

unidad de tiempo
NORMAS
Directiva N 007- MINSA/OGPP- V.02 Directiva para la formulacion de Documentos Técnicos Normativos de gestion
Institucional.
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
INICIO
: Instancia Judicial o usuario externo solicita Informe Médico - Legal
2 Secretaria recepciona expediente: (Solicitud del paciente, hoja de envi6 de tramite, fotocopia de DNI,
historia clinica, comprobante de pago) comprueba que este completo
El jefe de Departamento recepciona expediente y evalta Historia Clinica
4 El jefe de Departamento delega al Médico tratante la elaboracion del Informe Médico — Legal segln
Historia Clinica
5 El Médico tratante entrega el expediente a secretaria del Departamento
Secretaria recepciona expediente, verifica que esté completo y envia a la Oficina de Estadistica e
6 Informatica
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ENTRADAS

NOMBRE FUENTE FRECUENCIA TIPO
Expediente : (Solicitud del
paciente, fotocopia de DNI, Oficina de Estadistica e A demanda Manual
historia clinica, hoja de Informatica
envio de tramite vy
comprobante de pago)

SALIDAS

NOMBRE DESTINO FRECUENCIA TIPO
Expediente : (Solicitud del
paciente, fotocopia de DNI, Oficina de Estadistica e A demanda Manual
historia clinica, hoja de Informatica
envio de tramite,
comprobante de pago,
Informe Médico — Legal)

Informe Médico Legal: Es una constancia escrita sobre el estado de salud presente
o pasada de un individuo que el profesional de la medicina redacta luego de haber
asistido y / o examinado a esa persona, que emitido a instancia de las autoridades
judiciales adquiere categoria de Informe Médico — Legal. En el Informe se debe
DEFINICIONES: emitir una opinién acerca del grado de severidad de la lesién o lesiones, su
ubicacién anatomica, el pronéstico, asi como la magnitud de la alteracion funcional,
temporal o permanente.

Debe ser legible, descriptivo, coherente y veraz.

REGISTROS: Formato de Certificado Médico, solicitudes.

ANEXOS: Identificacion de Procesos y Subproceso
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ANEXOS
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CARATULA DE IDENTIFICACION DE PROCESOS Y SUB
PROCESOS
INDICANDO LOS PROCEDIMIENTOS
QUE LO CONFORMAN
N° PROCESOS SUB PROCESOS PROCEDIMIENTO RESULTADO
Proceso Proteccién, Recuperacién y R ’
byt o s Atencion inicial del Paciente
1 | Recuperacion y Rehabilitaciéon Rehabilitacion de la ; 5 .
d6 i Salid Salud paciente en Emergencia atendido
Proceso Proteccién, Regcuperacion y Intervenciones quirtrgicas Cirugias de
2 | Recuperacion y Rehabilitacion Rehabilitacion de la de emergencia. emergencia
de la Salud Salud
Proceso Proteccién, Recuperacion y Inter. consulta de Evaluacion y
3 | Recuperacion y Rehabilitacion Rehabilitacion de la pacientes en emergencia a opinion
de la Salud Salud servicios especializados especializada.
Proceso Proteccion, Recuperacién y Inf d
4 | Recuperacion y Rehabilitacion Rehabilitacion de la Junta Médica. J ntonag d_e
de la Salud. Salud. s nadica.
Proceso Informacion para la Produccion de Elaboracion y emision del | Certificado de
5 Salud. Informacion de Salud | Certificado de Defuncion Defuncién.
de pacientes fallecidos en
el Dpto. de Emergencia.
Proceso Informacion para la Produccion de Elaboracién y emision del Certificado
6 Salud. Informacion de Salud Certificado Médico de Medico.
pacientes atendidos en el
Dpto. de Emergencia
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