YD) ) )

)

)

)

)

J )

S B D R R B

)

o)) D)) o)

)

} o)

1

]

]

B

09/05/2005

Direccion General

Manual de Procedimienios



o

( ¢

(

( ¢ - CCC 0o

(. C CCC o 01

{

(

Pagina

Introducciéon

e CAPITULOI

Objetivo del Manual

« CAPITULON

Base Legal

« CAPITULO I

Relacién de Procesos, Subprocesos y Procedimientos dela
Direccidn General

e CAPITULO IV
Descripcién de los Procedimientos

Descripcion Grafica ( Flujogramas )

Manual de Procedimier tos Direccién G eral
=] a 2

09/05/2005



( € ¢ € € (

S

( ( U O ¢«

C ¢ ¢ (

( ¢ ¢«

{

INTRODUCCION

El Instituto Especializado de Enfermedades Neoplasicas del Ministerio de Salud, en cumplimiento
a las normas vigentes, debe formular el Manual de Procedimientos, en los que establezca
formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de
la entidad a efectos de lograr el cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos
sefialados en el Manual.

En el presente documento se describe el Manual de Procedimientos de la Direccién General cuyo
contenido se resume a continuacion.

Enel Capitulo | y Il se indican los Objetivos y la Base Legal del Manual.

En el Capitulo il se presenta la relacién de identificacion de los procesos, subprocesos y
procedimientos gque lo conforman.

Finaimente en el Capitulo IV se procede a la descripcion de los procedimientos y su respectiva
representacion grafica (Flujogramas)

Manual de Procedimientos Direccién General
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CAPITULO 1

Objetivo

Establece formalmente los procedimientos requeridos para la ejecucién de los procescs
organizacionales de la entidad y ser utilizados como un instrumento para ia sistematizacién de los
flujos de informacién y documento base para el desarrollo del plan estratégico de sistemas de
informacion del INEN.

CAPITULO I

La aplicacion del presente Manual se sujeta a lo prescrito en |a siguiente Base Legal

» Resolucion Ministerial N° 485- 2003-SA/DM, Resolucién que aprueba el reglamento de
Organizacion y Funciones (ROF) del Instituto Especializado de Enfermedades
Neoplasicas{INEN)

» Resolucion Suprema N° 003-2004-SA, dispositivo que aprueba el Cuadro de Asignacion
de Personal (CAP) del INEN

» Resolucion Directoral N° 228-DG-INEN-2004, que aprueba el Manual de Organizacion y
Funciones (MOF) de la Direccién General.

Manual de Procedimientos Direccién Genaral 4

09/05/2005



« ¢ (

« ¢ CC 0000«

(
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Documentos ente U
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|

es

Recepcion y Distribucién de

Correspondencia

Atencién de solicitudes Médicas en

general

Atencion de Solicitudes Médicas

especiales

Archivo General

Proceso Archivistico

Solicitud de Documentacion
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« PROCESO

Tramite Documentario

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Documentos entre Unidades Organizacionales

« CODIGO
AD/DG/TDO/01
» OBJETIVO

Mantener una oportuna y agil distribucién de la Correspondencia que emiten las diversas unidades
organizacionales del INEN, a otras unidades arganizacionales.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Diraccion General 7 09/05/2005



¢ € ¢

{

« ¢ {

¢ ¢ ¢ 1

[‘

Generacion de
documentacion

ESCRIPCIO

Secretaria de'Uniudad
Organizacional

La secretaria de la unidad organizacional

genera el documento que lo enviara:
- Sistema TRAINEN

- Fisicamente

En caso sea necesario se imprimira la Hoja de
Ruta.

2 | Responsabilidad

Secretaria de la Unidad
organizacional

La secretaria de la Unidad Organizacional sera
la responsable del envio fisico dei documento al
area de destino, y hara el seguimiento del
mismo.

3 | Verificacion

Secretaria de la Unidad
Organizacional

La secretaria de la Unidad Organizacional
recepciona el documento via sistema TRAINEN
y Fisicamente, verificara que los datos de la
Hoja de Ruta (si !a tuviera) coincidan con los
documentos recibidos y procedera a confirmar
en el sistema TRAINEN,

4 Atencion de
Documentacion

Jefe de la Unidad
Organizacional

La secretaria que recibe el documento, entrega
al Jefe del Area, éste o revisa y puede suceder:
- Que se derive a otra Unidad
Organizacional.
- Que se atienda y se de por finalizado el
tramite en el Area Organizacional

& |Resultado

Secretaria de la Unidad
Organizacional

La secretaria en ambos casos debera registrar
en el sistema TRAINEN, el resultado de la
atencion de dicho documento.

Manual de Procedimientos

Diraccidn General

8 00/05/2005



{

SN O A O A O A G

¢ C ¢ (¢«

¢ (

{

"

{

C ¢ C 0«

{ . (

(

SECRETARIA DE LA UNIDAD ORGANLZACIONAL

UNIDADES ORGANIZACIONALES (AREAS)

JEFE DE AREA

INICIO

GENERA
DOCUMENTO

A

DOCUMENTC

ENVIA DOCUMENTO
FISICAMENTE ¥ PER
TRAINEN, §I ES

RECEPCIONA

NECESARIO IMPRIME LA
HOJA DE RUTA

h 4

DOCUMENTQ

DOCUMENTO ¥ /0
HOJA DE RUTA

81 TIENE HCJA
DE RUTA
VERIFICA QUE LOS
DATOS CCINCIDAN

5l HDJA DE RUTA

NO TIENE HOJA
DE RUTA

CONFIRMA EN EL
SISTEMA LA
RECEPCIONDEL, [

DOCUMENTO

h

ENTREGA EL
DOCUMENTO AL

JEFE DE AREA

h 4

RECIBE DOCUMENTO

REVISA Y ATIENDE EL
DOCUMENTO

A

ENTREGA DOCUMENTO
ATENDIDO

h

RECIBE DOCUMENTO
ATENDIDO

DOCUMENTO
ATENDIDO

DERIVAR ENVIA DOCUMENTO

FlsICO ¥ POR
TRAINEN DERIVA EL
MISMQ

ACCISN A TOMAR

FINALIZAR

DOCUMENTO
ATENDIDO

DA POR FINALIZADO
EL TRAMITE
REGISTRANDD ENEL
SISTEMA TRAINEN

Manual de Procedimieritos

Dirgccién General
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s PROCESO

Tramite Documentario

+« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Recepcion y Distribucién de Correspondencia

« CODIGO
AD/DG/TDO/02
*» OBJETIVO

Mantener un adecuado y eficiente proceso de recepcion, clasificacion, registro y control de la
correspondencia remitida al INEN, asi como su oportuna y eficaz canalizacion a los destinatarios
finales; Direccion General, las diversas Unidades Organizacionales y a! personal en general

e DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

« DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Direccion General 10 09/05/2005
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1 |Recibo de
correspondencia

Encargado de la Unidad
de Tramite Documentario

Documentario, recibe la correspendencia que
llega al INEN.

2 | ldentificacién de la
correspondencia

Encargado de la Unidad
de Tramite Documentario

Encargado de la Unidad de Tramite
Documentario recibe la correspondencia y
procede a:

- Identificar el tema o contenido de la
correspondencia, si esta referida a
notificaciones judiciales, facturas, y
obsequios personales, u otros similares,
estos son devueltos a la persona que
realiza la entrega y se le indica que, en el
hall de informes, solicite que lo
comuniguen con el destinatario final.

En el caso que corresponda a una
copia del documento que viene dentro
del sobre:
1. Abrir el sobre para verificar la
igualdad de ambos documentos.
2. Consignar en el cargo y en el
documento el contenido en el
sobre, solo cuando amboes sean
iguales, se pondréa el sello de
recibido, la fecha y su numero de
registro, caso contrario se
devuelve ei documento.
En caso que el sobre llegue cerrado
sin copia anexa, este no debe
abrirse y debe ser entregado de la
misma forma a su destinatario.
En caso que el cargo corresponda a
un cuaderno o formato generalmente
utilizado por las empresas de envios,
consignar el sello de recibido, la fecha
y su numero de registro en el cargo y
enh el sobre que contiene la
correspondencia.
- Entrega la correspondencia recibida al
personal encargado de la clasificacion,
registro y control de la documentacion.

5
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control de la
Documentacion

Clasificacion, registro y

ESH Ell
Encargado de la Unidad
de Tramite Documentario

s

Elp

ersonal encargado;

- ldentifica la correspondencia que ingresa
a la Unidad de Tramite Documentario.

- Clasifica la correspondencia por
destinatario y tipo de envio y de
documento. Los sobres que solo vienen
dirigidos al INEN, son abiertos con el
objeto de determinar la unidad
organizacional a donde van a ser
canalizados.

- Deposita en los casilleros asignados a las

diversas unidades organizacionales del
INEN, la correspondencia.

- Ingresa en el aplicativo Registro de

Documentos, desarrolfado en el software
TRAINEN, la siguiente informacion:
1. Tipos de Documento
Cartas
Boletines
Revistas
Invitaciones y otros
Fecha de ingreso
Datos del remitente
Resefa del asunto o tema
Destinatario

R L

- Elregistro de la recepcion de la

correspondencia se hara por el sistema
TRAINEN mediante la impresion de un
reporte. :

- Dispone o efectia la entrega a la Oficina

Legal de las notificaciones y diligencias
judiciales que hayan sido remitidas por el
Poder Judicial, el Ministerio Publico y la
Policta Nacional a través del correo postal
al INEN.

- Las solicitudes que lleguen directamente a

la Direccién Administrativa y/o Direccién
Legal, se derivaran para que sean
atendidas respectivamente por dichas
Direcciones por ser casos espaciales.

Manual de Procedimientos

Direccion General
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Clasificacién, registro y
control de
documentacion

B .
i b

Tramite

Encargado de la Unidad de |

I
Dispone o efectla la entrega a la
Direccidn Administrativa de solicitudes
médicas de casos especiales.
- Deposita en los casilleros asignados a
las diversas unidades organizacionales
del INEN., la correspondencia que ha
sido debidamente registrada,
conjuntamente con sus respectivos
cuadernos de cargo.

4 | Reporte diario

Encargado de la Unidad
Tramite Documentario

El encargado de la unidad de Tramite
Documentario imprime y revisa diariamente el
“reporte de control de documentos” donde se
detalla la correspondencia ingresada y
registrada durante el dia en el sistema
TRAINEN.

5 | Archivo del reporte de
control

Encargado de la Unidad de
Tramite Documentario

El personal encargado del registro y control de
documentos archiva el reporte de la
correspondencia que ha sido ingresada y
registrada en el sistema TRAINEN.

6 |[Recojodela
correspondencia

Personal de las Unidades
Organizacionales

El personal designado por cada 4rea
organizacional debe apersonarse a la Unidad
de Tramite Documentario, para recogerla
correspondencia de los casilleros asignados a
sus respectivos unidades organizacionales.
Debe consignar su firma y namero de registro
de empleado en los cuadernos de cargo cada
vez que procedan a retirar la correspondencia
en ellos registrada.

7 | Correspondencia
acumulada

Encargado de la Unidad
Tramite Documentario

El encargado de la unidad de Tramite
Documentario, a través del correo electronico o
telefénicamente, podra solicitar a la persona
responsable del manejo documentario
designada por cada unidad organizacional que
se aperscne a recoger la correspondencia
acumulada en sus casilleros.

Manual de Procedimientos

Direccién General
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UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

PERSONAL DE LA UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

OFICINA LEGAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

INICIO

RECIBE LA
CORRESPONDENCIA

h

CORRESPONDENCIA

VERIFICA TEMA ©
CONTENIDO DE
CORRESPONDENCIA

CONSIGNA SELLO DE
RECIBIDO Y SU
NUMERO DE REGISTRC
EN EL CARGQ

RECIBE

CORRESPONDENCIA

'

CORRESPONDENCEA

1

CLASIFICA LA
CORRESPONDENCIA Y
LA DEPOSITA ENLOS
CASILLERQS
RESPECTIVOS

INGRESA EL
DOCUMENTO EN EL
SISTEMA TRAINEN E

IMPRIME UN REPORTE

ENVIA LA SOLICITUD MEDICA
ESPECIALES A DIRECCION
ADMINISTRATIVA Y
NOTIFICACIONES O
DILIGENCIAS JUDICIALES A
ASESORIA LEGAL

h 4

NOTIFICAGION O
DILIGENCIA JUDICIAL

™
SCLICITUD MEDICA
ESPECIAL

b

RECIBE NOTIFICAGIONES,
DILIGENCIAS JUDICIALES

NOTIFICACION O
CILIGENCIA

JUDICIAL

RECIBE EOLICITUDES

CORRESPONDENCIA

OEPOSITA LA
CORRESPONDENCIA EN
LOS CASILLEROS CON
LOS CARGOS

v

IMPRIME Y REVISA EL
REPORTE DE CONTROL
DE DOCUMENTOS Y LO

ARCHIVA

GOMUNICA A LAS
UNIDADES
ORGANIZACIONALES QUE
VENGAN A RECOGER SU
CORRESPONDENCIA

FIN

P| MEDICAS CON CASOS
ESPECIALES

SOLICITUD MEDICA

ESPECIAL

GRAMA

LT - N \
Manual"& Procedimientos

Direccion General
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» PROCESO

Tramite Documentario

+ NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Solicitudes Médicas

« CODIGO
AD/DG/TDO/03
s OBJETIVO

Contribuir a la oportuna y adecuada entrega de las Solicitudes Médicas requeridas por los pacientes

del INEN.

» DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Direccién General 15 09/05/2005
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1 Solicitud d
Medicos, Constancias,
Copia de Historia Clinica
etc.

i i
El paciente y/o

b
+ y
D

i

1 B e N W Al Bl LW
pariente debidamente

autorizado del mismo, solicita a la Direccién
Administrativa del INEN mediante una solicitud:

Informe Médico

Copia de Historia Clinica

Constancias de Atencién

Certificados Médicos, etc.

2 | Archivo de listado de la
correspondencia

Encargado de la Unidad de
Tramite Documentario

El encargado de la unidad de Tramite
Documentario es el responsable de darle curso
a estas solicitudes para lo cual el Paciente y/o
Persona debidamente autorizado por el mismo,
debera cumplir con los siguientes pasos:

Adquirir la solicitud en el Bazar del
ADAINEN.

Si es paciente del SIS, presenta la
solicitud con la debida exoneracion del
pago por dicho concepto.

Debe solicitar un ticket en la Unidad de
Tramite Documentario, para realizar el
pago respectivo en caja.

El paciente de Clinica, realiza el pago
en |a caja de Admisién Clinica.

El paciente de Hospital realiza el pago
en la caja de Deteccidn y Diagnéstico
y/o en el médulo V.

Realizade el pago, fotocopiar la
solicitud, DNI, ticket y recibo de pago
de la solicitud y presentarlo a la unidad
de Tramite Documentario.

La sclicitud es registrada en el sistema
TRAINEN, y se le entrega al Paciente
y/o Perscna debidamente autorizada,
el namero de la solicitud y verbalmente
se le comunica aproximadamente la
fecha en que debe recoger el resultado
de |a solicitud.

Manual de Procedimientos

Direccién Genaral

16 09/05/2005




{

cccocc oo

(

( ¢ ¢ ¢ CC0(

c ¢ ¢ ¢ C CC (¢

{

({

ESPONSABLE
Encargado de la Unidad
Tramite Documentario

L | DESCRIPCION

El personal de Tramite Documentario registra en
el sistema TRAINEN los siguientes datos del
solicitante;

- Nombre del Paciente

-~ Numero de Historia Clinica

- Detalle del Informe Médico solicitado

Determina Departamento
Médico

Encargado de la Unidad
de Tramite Documentario

El personal de Tramite Documentario determina
el Departamento Médico al que debe ser
enviada la solicitud y la Historia Clinica, ya que
son los que estan en contacto directo con el
requerimiento de! paciente.

Deriva a Oficina de
Estadistica (TRAINEN)

Encargado de la Unidad
Tramite Documentario

El personal de Tramite Documentario registra
también en el sistema SISINEN el N° de Historia
Clinica.

Recibe solicitud

Secretaria del
Departamento Médico

El secretaria dei Departamento Médico recibe la
solicitud via TRAINEN y fisicamente.

Pide envio de Historia
Clinica

Secretaria del
Departamento Médico

La secretaria del Departamento Médico pide a
la Unidad de Estadistica que le envie la Historia
Clinica correspondiente

Traslado de Historias
Clinicas a los
Departamentos Médicos

Secretaria de la Oficina de
Estadistica

La secretaria del Departamento Médico recibe la
historia clinica y la entrega al Médico para que
elabore el informe médico solicitado.

Deriva el informe

Secretaria del
Departamento Médico

La secretaria del Departamento Médico, una vez
listo el informe, ingresa al sistema TRAINEN
para derivar el informe a la unidad de Tramite
Documentario y se lo envia fisicamente

10

Recibe informe Médico

Encargado de la Unidad
de Tramite Documentario

El personal de Tramite Documentario recibe de!
Departamento Médico el informe listo del Mé&dico
Tratante, procediendo a marcar como terminado
en el sistema TRAINEN e indicando fecha y hora
de entrega.

Manual de Procedimientos

Dirsccion General
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Entrega de resultado de

Solicitud

Encargado de la Unidad
Tramite Documentario

it
El personal de Tramite Documentario entrega al
paciente el resultado de su solicitud; registrando
en el sistema TRAINEN los datos de la persona
que retira el documento.

12

Cumplimiento de plazos
de entrega

Encargado de la Unidad de
Tramite Documentario

Se debera revisar peridédicamente el cumplimientd
de los plazos de entrega de las solicitudes
presentadas por los pacientes y/o las personas
debidamente autorizadas y la calidad de este
servicio.

FIN

Manual de Procedimientos

Direccién General
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PACIENTE CLINICA / PACIENTE DE HOBPITAL

UNIDAD DE TRAMITE DOCUMENTARIO

DEPARTAMENTOS MEDICOS

UNIDAD DE ESTADIBTICA

PROPORCIONA LCS PASOS
QUE DEBE HACER PARA

4

INICIO

SOLICITA INFORMACION SOBRE:
- INFORME MEDICO

- GOPIA DE HISTORIA CLINIGA

- CONSTANCIAS DE ATENCION

- GERTIFICADOS MEDICOS, ETC.

SOLICITAR INFORMACION

RECIBE LA BOLICITUD ¥

k4
COMPRA LA SOLICITUD OF

ADAINEN , LALLENA Y LA
FPRESENTA

RECIBOC DE
RPAGD

h 4

EL RECIBO DE PAGC

RECIBC DE PAGD

SOLICITUD

DAR TICKET DE PAGC
POR TIPO DE
SOLICITUD
TIGKET DE PAGO
RECIBE TICKET - RECIBE LOS

DOCUMENTOS

TICKET CE FAGD
— RECIBO DE PAGD
REALIZA PAGO Y
ENTREGA A TRAMITE
DOCUMENTOS
FOTOCOPIADOS
REGISTRA DATOS DE LA
. SOLICITUD EN EL SISTEMA
RECIBO DE PAGO TRAINEN
“ ENTREGA AL PAGIENTE EL N*
DE SOLICITUD Y COMUNIGA LA
FECHA DE RECOJO DEL
RESULTADD
REGISTRA EN EL SISTEMA

(SISINEN Y TRAINEN) N*
HISTORIA CEINICA Y DERIVA

v

ENTREGA FISICAMENTE AL
DEPARTAMENTO MEDICO LA
SOLICITUD

SOLICITUD

REGCIBE LA BOLICITUD POR

b

TRAINEN ¥ FISICAMENTE

. RECISE EL PEDIDQ DE

REALIZA EL ACUSE DE RECIBO
DE LA SOLICITUD Y ENVIA A
UNIDAD DE ESTADISTICA EL

PEDIDO DE LA HISTORIA

PEDIDO DE

MISTORIA CLINICA

P —

HISTORIAS CLINICAS

PEDIDO DE
HISTORIA CLINICA

ENVIA EL PEDIDO DE
HISTORIA CLINICAS

HISTORIA CLINICA

RECIBE LA HISTORIA CLINICA

HISTQRIA CLINICA

ENTREGA AL MEDICO PARA
QUE REALICE EL INFORME

INFORME MEDICO

UNA VEZ ELABORADO EL INFORME
MEDICO INGRESA AL SISTEMA
TRAINEN Y LO LLEVA A TRAMITE
DOCUMENTARIO Y DEVUELVE LA
HISTORIA CLINICA A ESTADISTICA

RECIBE LA HISTORIA

v

HISTORIA
CLINICA

INFORME

Y

RECIBE EL INFORME MEDICO

INFORME MEDICO

MARCA EN EL SISTEMA,
TRAINEN COMO TERMINADC EL
TRAMITE

y

ENTREGA AL PACIENTE EL
INFORME MEDICO
REGISTRANDO LOS DATOS DE
LA PERSONA QUE RETIRA EL :
DOCUMENTD Y ARCHIVA LA
COPIA

MEDICO

cLNICAS

HISTORIA

cLinca

FLUJOGRAMA
Manual de Procedimientos

Direccion General

09/05/2005
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PROCESO

Tramite Documentario

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Atencion de Solicitudes Médicas Especiales

cODIGO
AD/DG/TDO/04

OBJETIVO

Contribuir a la oportuna y adecuada entrega de las Solicitudes Médicas requeridas por los pacientes

del INEN.

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Direccion General 20 05/05/2005
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Solicitud de Informes
Médicos, Constancias,
Copia de Historia Clinica
etc.

13 sl iih

El paciente yfa ”parlen
autorizado del mismo, solicita a la Direccién
Administrativa de! INEN mediante una solicitud:

L DESCR|

te d(ebldamen(té

Informe Médico

Copia de Historia Clinica

Constancias de Atencién

Certificados Médicos, etc.

2 | Archivo de listado de la
correspondencia

Encargado de la Unidad de
Tramite Documentario

El encargado de la unidad de Tramite
Documentario es el responsable de darle curso
a estas solicitudes para lo cual el Paciente y/o
Persona debidamente autorizado por el mismo,
debera cumplir con los siguientes pasos:

Adquirir la solicitud en el Bazar del
ADAINEN.

Si es paciente del SIS, presenta la
solicitud con la debida exoneracién del
pago por dicho concepto.

Debe solicitar un ticket en la Unidad de
Tramite Documentario, para realizar &l
pago respectivo en caja.

El paciente de Clinica, realiza el pago
en la caja de Admisién Clinica.

E! paciente de Hospital realiza el pago
en la caja de Deteccion y Diagnéstico
y/o en el modulo V.

Realizado el pago, fotocopiar Ia
solicitud, DNI, ticket y recibo de pago
de la solicitud y presentario a la unidad
de Tramite Documentario.

La solicitud es registrada en e! sistema
TRAINEN, y se le entrega al Paciente
y/o Persona debidamente autcrizada,
el numero de la solicitud y verbalmente
se le comunica aproximadamente la
fecha en que debe recoger el resultado
de la solicitud.

Enferm,
- $Os,

2, N
i Cagerts S
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Encarado de la Unidad
Tramite Documentario

A N
El encargado de Tramite Documentario registra
en el sistema TRAINEN los siguientes datos del
solicitante:
- Nombre del Paciente
- Ndmero de Historia Clinica
- Detalle del Informe Médico solicitado

Determina Departamento
Médico

Encargadoe de la Unidad
de Tramite Documentario

El encargado de Tramite Documentario
determina el Departamento Médico al que debe
ser enviada la solicitud y la Historia Clinica, ya
que son los que estén en contacto directo con el
requerimiento del paciente.

Deriva a Oficina de
Estadistica (SISINEN)

Encargado de la Unidad
Tramite Documentario

El encargado de Tramite Documentario
ingresa el pedido de Historia Clinica a
Estadistica por el sistema SISINEN.

Recibe solicitud

Jefe de la Unidad de
Estadistica

El jefe de la Unidad de Estadistica recibe el
pedido de Historia Clinica, las prepara y avisa a
tramite para que las recoja

Recibe Historia Clinica

Encargado de la Unidad
Tramite Documentario

El encargado de Tramite Documentario recibe la
Historia Clinica y la envia junto con la solicitud a
la Oficina de Administracién para su aprobacion.

Aprueba pedido de Copia
de Historia Clinica

Director de Administracion

El Director de Administracion aprueba previa
consulta al Asesor Legal y remite a tramite
Documentario para que proceda a fedatear la
copia de la Historia Clinica.

FIN
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RECIBE LA SOLICITUD ¥ LA

y

PACIENTE CLINICA / PACIENTE DE HOSPITAL TRAMITE DOCUMENTARIC UNIDAD DE ESTADISTICA DIREGCION DE ADMINISTRAGION
{ INICIO )
PROPORCIONA LOS PASOS
QUE DEBE HACER PARA
b

SOCLICITA CCGPIA DE HISTORIA
CLINICA Y OTROS

SOLICITAR INFORMACION

h

COMPRA LA SOLICITUD DE
ADAINEN , LALLENA Y LA

RECIBE LA SOLICITUD Y EL

RECIBO DE PAGO

RECIBE PEDIDG OF HISTORIA
CLINICA

PEDIDO DE HISTORIA
cLiNnea

HISTORIA GLINICA

SCLICITUD

HISTCRIA CL|NICA

PRESENTA
RECIBC DE PAGOD
ENVIA LA HISTORIA CLINICA APRUEBA PREVIA CONSULTA AL
ASESOR LEGAL Y REMITE
TRAMITE DOCUMENTARIO PARA
QUE PROCEDA A FEDATEAR LA
HISTORIA CLINICA
RECIBO DE
BAGO
s DAR TICKET DE PAGO
POR TIFO DE
INFORMACION HISTORIA CLINICA
FIN
X
TICKET DE PAGQ
o RECIBE LDS
bt DOCUMENTOS
RECIBE TICKEY
RECIBO DE PAGO
TICKET DE PAGO oM A
SOLICITUD
REALIZA PAGO Y ENTREGA A
TRAMITE DCCUMENTOS
FOTGCOPIADGS GESTIONA EL PEDIDO DE LA
HISTORIA CLINICA A
ESTADISTICA POR EL
(SISINEN)
RECIBO DE PAGO
PEDIDO DE HISTORIA
cLIiNncA
SOLICITUD
h J
RECIBE HISTORIA CEINICA
HISTOREA CLINICA
INGRESA LOS DATOS DEL
PACIENTE EM EL BISTEMA
TRAINEN Y ENVIA FISICAMENTE
LA SOLICITUD Y LA HISTORIA
- CLINICA DEL PACIENTE
SOLICITUD
HISTORIA CLINIGA
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+ PROCESO

Archivo General

» NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Proceso Archivistico

« CODIGO
AD/DGIAGENO1

+ OBJETIVO
Garantiza la sistematizacién, seguridad, custodia y disponibilidad del archivo de la comunicacion del

INEN.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

+ DESCRIPCION GRAFICA { FLUJOGRAMAS )
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Solicitud de Archivo

Usuario de la Unidad
Organizacional

E! jefe de la Unidad Organizacional solicita el
archivo de la documentacion generada en ella.

2 | Entrega de Orden

Jefe de Archivo Central

El Jefe de Archivo Centra! entrega la orden al
técnico y/o técnicos encargados del drea
solicitante.

3 | Acopio

Técnico Archivo

El técnico en archivo en presencia del personal
de la unidad organizacional, chequea el
Acopio (volimenes de documentos) previo
cargo o listado de los documentos, para ser
trasladados al Archivo Central.

4 | Ingreso de Técnico Archivo Una vez ingresada la documentacidn, se
documentacion procede a organizar, para llevar a cabo la
clasificacion de los archivadores para ser
colocados en sus respectivas areas.
5 | Descripcion Técnico Archivo La documentacion es colocada en el area

respectiva, y se procede con el trabajo de
Descripcidn de dichos documentos, teniendo
en cuenta la identificacién, el analisis gue
permitan conocer, controlar y localizar los
fondos (Oficinas Organizacionales).

6 Seleccién

Técnico Archivo

Se procede a la Seleccién, donde se tiene que
identificar, analizar y evaluar las series
documentales de cada area y asi determinar un
pericdo de retencién de acuerde al programa
de control documental {periodo de custodio de
documento).

7 Conservacion

Técnico Archivo

Se continGia con el proceso de Conservacién
del documento, dando asl una integridad fisica
del mismo, tanto en el soporte (archivador)
como en la prevencion o de restauracion de los
documentos.
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Técnico - Archivo

Se procede a Signar (series o cédigos) para un
mejor control. Se designara una serie especifica
de acuerdo al area, en el cual el Archive mantiene
un registro de cédigos documentales para el
control de toda la documentacion.

9 |Registro Técnico - Archive Se Registra toda la documentacion que se ha
trabajado y se ingresa toda la informacion al
sistema para un mejor control del mismo.

FIN
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UNIDAD ORGANIZACIONAL JEFE DE ARCHIVO CENTRAL TECNICO DE ARCHIVO
INICIO
( ) RECEPCIONA
» SOLICITUD DE I
fatf ARCHIVC DE P Rigg:“?g gEENLSE
DOCUMENTACION o DOCUMENTACION

8OLICITA ARCHIVO

DE
DOCUMENTACION

SOLICITUD DE
ARCHIVG DE LA

DOCUMENTACION

ons

el

SOLICITUD DE
ARCHIVO DE LA
DOCUMENTACION

ENTREGA LA ORDEN

AL TECNICO

ORDEN OE ARCHIVO

CELA
DOCUMENTACION

CHEQUERA EL ACOPIO
CON EL PERBONAL DE
LA UNICAD
ORGANIZACIONAL

v

INGRESA LA
DOCUMENTACION , LA
ORGANIZA Y LA
CLASIFICA

DOCUMENTACION

COLOCA LA
DOCUMENTACGION EN EL
AREA RESPECTIVA Y
PROCEDE A DESCRIBIR
LOS DOCUMENTOS

h

SELECCIONA,
IDENTIFICA Y ANALIZA
¥ EVALUA LAS SERIES
DE LA DOCUMENTAGION
DE CADA AREA

CONTINUA CON EL
PROCESO DE
CONSERVACION DEL
DOCUMENTO

PROCEDE A SIGNAR
(SERIES © CODIGOS }

h

REGISTRA TODA LA
DCOCUMENTACION Y
INGRESA EN EL
SISTEMA

DOCUMENTACION

Direccion General
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= PROCESO

Archivo General

« NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

Solicitud de Documentacion

¢« CODIGO
AD/DG/AGE/02

» OBJETIVO

Brindar un eficiente flujo de la documentacion.

« DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

» DESCRIPCION GRAFICA ( FLUJOGRAMAS )

Manual de Procedimientos Direccién General

09/05/2005




C C C €

( (

(

(

C o0 00o(

(

€ C 0 ( ¢

(

Requerimiento de
documentacion archivada

L

Usuario de Unidad
Organizacional

| usuario de la Unidad Organizacional envia
a la unidad de Archivo el pedido de una
determinada documentacion.

2 | Ubicacion

Teécnico Archivo

El técnico del archivo recibe el pedido y
procede a ubicar la decumentacion
requerida.

3 | Registro de salida

Técnico Archivo

Ubicado la documentacitn se procede a
registrar en el sistema la salida de los mismos
y realiza la entrega al solicitante.

4 | Tiempo

Técnico Archivo

La documentacién del archivo tiene un tiempo
reglamentario para estar fuera del recinto:
- Oficina de Control Institucional {(OCI)
es de cinco (5) dias,
- Resto de unidades organizacionales
es de tres (3) dias.

5 Retorno

Técnico Archivo

Cuando la documentacion regresa, se firma el
cargo de devolucion con hora y fecha y se
registra la devolucion también en el sistema.

6 |Retorno de documentacion

Técnico Archivo

Retornada la documentacién se procede a
ubicarla en el lugar correspondiente.

FIN
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UNIDAD ORGANIZACIONAL

JEFE DE ARCHIVO CENTRAL

TECNICO DE ARCHIVO

{ INICIO

h 4

RECEPCIONA
$O0LICITUD DE

SOLICITA EL ENVIO
DE DETERMINADA
DOCUMENTACION

SOLICITUD DE
DOCUMENTACION

h 4

DOCUMENTACION

SOLICITUD DE
DOCUMENTACION

ENVIA $SOLIGITUD AL
TECNICO DEL
ARCHIVO PARA LA

RECIBE LA SOLICITUD

BUSQUEDA DEL
DOCUMENTO

DEL DOCUMENTO

SOLICITUD DE
DOGUMENTACION

UBICA LA
DOCUMENTACION ¥
REGISTRA ENEL
SISTEMA LA SALIDA DE
LOS MISMOS

DOCUMENTACION

ENTREGA LA
DOCUMENTACION AL
SOLICITANTE

DEVUELTA LA
DOCUMENTACION LA
REGISTRA EN EL

SISTEMA Y PROCEDE A
UBICARLA EN SU LUGAR

FIN
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