MINISTERIO DE SALUD
HOSPITAL DE EMERGENCIAS
#JOSE CASIMIRO ULLOA”

Resolucion Directoral
Miraflures,..@‘.{... de...... 051’1/ del 2013,

VISTO:

£l Expediente N° 13-002958-002, que contiene el Memorando N° 198-08-HEJCU-2013 emitido por el
Jefe de fa Oficina de Seguros, el Informe N° 070-2013-OEPP-EPO-HEJCU emitido por el Director de la
Oficina Ejecutiva de Planeamiento ¥ Presupuesto, y el Informe Legal N° 080-2013-DAJ-HEJCU emilido
por la Jefa de la Oficina de Asesoria Legal, y,

CONSIDERANDQO:

Que, mediante Resolucion Ministerial N° 603-2006/MINSA, se aprueba la Directiva N° 007-MINSA/GOP-
\-02: "Directiva para la Formulacién de Documentos Normativos de Gestion Institucional” y sus
modificatorias con las Resoluciones Ministeriales; R.M N° B0S-2006/MINSA, R.M N°® 205-2009/MINSA y
R M N° 317-2009/MINSA; donde se establecen las normas de caracter téonico, criterios y procedimientos
para ia elaboracién, aprobacidn, revision y modificacion del Manual de Procesos y Procedimientos";
estableciendo al Manual de Procesos y Procedimientos como documento técnico de sistematizacion
normativa que contlene la descripcion detallada de ia secuencia de acciones que se siguen para ia
gjecucion de los procesos organizacionales; y tiene por finalidad establecer los procedimientos requeridos
pars la eiecucion de los procesos organizacionales del Hospital que logren el cumplimiento a los objetives
y funciones;

280

Que, mediante Resolucién Ministerial N° 767-2006/MINSA, se aprueba el Reglamento de Organizacion y
Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Uiloa",

N

Que. mediante Resolucién Directoral N° 091-201 2.0G-HEJCU-OEPP, se aprobé el Manual de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa" en el Capitulo Vi
(Descripcion de Funciones) establece que una de 1as funciones de la Oficina de Seguros es elaborar el
Manual de Organizacién y Funciones - MOF; el Manual de Procesos y Procedimientos ~ MAPRO y otros
decumentos de gestién de su Departamento.

\‘,ﬁ‘."{umﬁf‘//

&

Que, mediante documento de visto, el Jefe da la Oficina de Seguros remite el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Oficina de Seguros del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa" actualizado,
elaborado en cumplimiento a sus funciones y de acuerdo a la normatividad vigente, por lo que solicita su
revision y aprobacion, -

Que, mediante Informe N° 070-2013-OEPP-EOP-HEJCU, el Director de la Oficina Ejecutiva de
Planeamiento y Presupuesto refiere que ha revisade el Manual de Procescs y Procedimientos de la
Oficina de Seguros el cual se adecua a los pardmetros establecidos y se ajusta a los estandares para la
elaboracién de documentos técnicos normativos de gestion institucional respetando la normativa vigente,
por lo que emite su conformidad y opinién técnica favorable sobre el Manual de Procesos ¥
Procedimientos de la Oficina de Seguros del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa",
recomendando aprobar el presente Manual mediante Resolucion;

Estando a lo propuesto e informada per la Cficina de Seguros:



Contando con las visaciones del Director de la Oficina Ejecutiva de Planeamiento y Presupuesto, el
Director de la Oficina Ejecutiva de Administracién, el Jefe de la Oficina de Seguros y la Jefa de la Oficina
de Asesoria Jurldica de! Hospital de Emergencias "José Casimiro Ulloa™

De conformidad a lo establecide en la Resolucién Ministerial N° B03-2006/MINSA, y sus modificatorias
con R.M N°® 809-2006/MINSA, R.M N° 205-2009/MINSA y R.M N° 317-2009/MINSA; y en aplicacién a lo
establecido en el literal d) del Articulo 11° del Reglamento de Organizacién y Funciones del Hospital de
Emergencias José Casimiro Ulloa, aprobado con Resolucitn Ministerial N° 767-2006/MINSA:

En uso de las facultades conferidas;

m% SE RESUELVE:
- &+ / .2 ARTICULO PRIMERO.- APROBAR el MANUAL DE PROCESOS y PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA
L4 7f DE SEGUROS DEL HOSPITAL DE EMERGENCIAS “JOSE CASIMIRO ULLOA™, que en anexo {50
" 5/ Folios) forma parte integrante de la presente Resolucién, por las razones expuesias en la parte
Nipes considerativa.
% ARTICULO SEGUNDO.- DAR TERMINO a la Resclucién Directoral N° 168-2010-DG-HEJCU a partir de
f&%m la fecha, por las razones expuestas en la parte considerativa de fa presente Resolucién.

ARTICULO TERCERO.- DISPONER que fa Jefatura de la Oficina de Seguros, como unidad organica
5 competente, realice la difusién, implementacién, monitoreo y supervisién a fin de dar cumplimiento del

presente Manual.

ARTICULO CUARTO.-ENCARGAR a la Oficina Ejecutiva de Planeamiento Estratégico para que a través
de la Unidad Organica Competente, realice la evaluacién y revisién del Manual de Procesos y
Procedimientos de Ia Oficina de Seguros por lo menos una vez al afic y su actualizacién, cuando el caso
lo amerite de acuerdo a la normatividad,

ARTICULO QUINTO-ENCARGAR a la Oficina de Comunicaciones la publicacién de la presente
Resolucion en el portal Institucional.

Registrese, Comuniquese, Publiguese,

w PE SALUD

§ Siwka
Hggrﬁ{‘; ; argan::.laa
~JOSEC ULLGA
R VITONEZ ZALDIVAR

ST TIEL A, VI
; VECTOR GENERAL
3 C.M.P. 13552
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Procedimientos HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

CAPITULO |
INTRODUCCION

€l Manual de Procesos y Procedimientos de la Oficina de Seguros del
Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa” es un documento técnico de
gestion que sistematiza dentro de las normas y directivas, las acciones que se
siguen en la ejecucion de las actividades comprendidas dentro de esta Unidad
Organica, en el cual se describen los procedimientos y a su vez los procesos y
sub-procesos organizacionales con los cargos o puestos de trabajo que
intervienen en su ejecucion, precisando las responsabilidades y participacion

durante su desarrollo.

El Manual de Procesos y Procedimientos es parte de los documentos de
Gestion y tiene como finalidad establecer formalmente los procedimientos

requeridos para la ejecucion de los procesos organizacionales de la Oficina de

Seguros, logrando el cumplimiento de los objetivos funcionales y estratégicos.

El Manual de Procesos y Procedimientos, contiene formatos y flujos de
informacién para su uso y correcta aplicacién, haciendo mas facil y comprensible

la secuencia que se debe seguir al desarroliar los procedimientos.

En el presente trabajo se desarroiian ios Procedimientos de ia Oficina de
Seguros: Seguro Integral de Salud (SIS), Seguro Obligatorio de Accidentes de
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HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRC ULLOA

_Procedimientos

CAPITULO JI

OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Procesos y Procedimientos es un documento técnico

normativo de gestién, que tiene los siguientes objetivos:

Normar y estandarizar la secuencia légica, coherente y sistematica de
Ios procedimientos realizados dentro de la oficina de Seguros, con el
detalle de sus actividades y flujos.

Guiar el desarrollo de las actividades que realiza e personal de la
Oficina; que le permitan cumplir con los objetivos funcionales
previamente determinados.

Servir de medio de integracién y orientacién al personal nuevo, que
faciiite su incorporacién ai trabajo.

Coadyuvar a la ejecucion correcta y oportuna de las labores
encomendadas al personal.

Facilitar la supervision y evaluacion del trabajo.

Facilitar el aprovechamiento de los recursos.

Permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos en la ejecucién del trabajo,
evitando la repeticién de instrucciones.

ALCANCE

El presente Manual de Procedimientos, es de aplicacién obligatoria por el
personal que conforma la Oficina de Seguros, y por el personal de las

unidades orgénicas que intervienen en los diferentes procedimientos de la

oficina.
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CAPITULO !l

BASE LEGAL

La elaboracién del presente Manual de Procesos y Procedimientos de Ia Oficina
de Seguros de! Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa”, se sustenta en

los siguientes dispositivos legales:

Ley N° 26842 - Ley General de Salud.

Ley No 27657 - Ley del Ministerio de Salud.

Decreto Supremo N° 023-2005-SA — Reglamento de Organizacién y Funciones
del Ministerio de Salud y sus modificatorias.

Decreto Legislativo N° 276 — Ley de Bases de la Carrera Administrativa y de

Remuneraciones del Sector Ptblico.

Decreto Supremo N° 005-90-PCM - Reglamento de la Ley de la Carrera
Administrativa.

Resolucién Ministerial N° 603 - 2006/MINSA y sus modificatorias, - Aprueba la
Directiva N° 007-MINSA/OGPP-v.02: “Directiva para la Formulaciéon de
Documentos Técnicos Normativos de Gestién Institucional”.

Resolucién Ministerial N° 767-2006-MINSA, que aprueba el Reglamento de
Organizacion y Funciones del Hospital de Emergencias “José Casimiro Ulloa.
Resolucién Directoral N° 168-2010-DG-HEJCU, que aprueba' el Manual de

Procesos y Procedimientos de la Oficina de Seguros.
Con Resolucion Directoral N° 091-201 2-DG-HEJCU, se aprobé el Manual de

Organizacioén y Funciones del HEJCU

Resolucién Directoral N° 445-2006-HEJCU, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones del Hospital de Emergencias José Casimiro Ulloa.
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HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

CAPITULO IV

INVENTARIO DE PROCEDIMIENTOS

{1} OFICINA
/DIRECCION (2° Nivel
organizacional)

DIRECCION GENERAL

(2) OFICINA
/DIRECCION (3° nivel OFICINA DE SEGUROS
| organizacionat)
N° Procedimiento Denominacién del Resultado Usuario Base |
Orden (3) | y/fo Documento Procedimiento {Producto {7} Legai
de Origen (5) (8) (8)
(4) !
: ahﬁéi?:tigpia' Atencion en emergencia Paciente SIS Claisane awains | wa |
Contras ta de gfiliados SIS atendido en EMG
afiliacion
2 Atencién Hospitalizacién de Paciente SiS i
hospitalaria: afiliados del SIS hospitalizado Usuario externo | NG |
Qrden de
hospitalizacidn
3 Orden de Intervencién Quirdrgica NG
Intervencion de afiliados SIS Paciente operado | Usuario externo
Quirdrgica
4 Solicitud de Solicitud de cobertura | Paciente cubierto | Usuario externo
cobertura: de prestaciones > 2,5 por el SIS NG
Reembolso de uIT '
cobertura de
casos > 2,5 UiT
Solicitud de > : ,
; Solicitud de cobertura | Paciente cubierto .
5 cobgrtura‘_Caso de decasos espaciales por el SIS Usuario externa | NG
special
Examenes de Imagenes
6 Orden de estudio | de apoyo al diagnostico | Realizacion de
de imagenes: TAC TAC a paciente | Usuario Externo | NG
SIS
7 Requisitos para Cobertura de sepelio Sepelio Usuario Externo NG
beneficic de SIS reembolsado
sepelio SIS .
8 Solicitud de Procedimiento ;. NG
reemboalso administrativo de Reembolso SIS | Usuario Interno
reembolso SIS i
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9 Oficio de Levantamientc de Prestaciones Usuario Interno N
prestaciones prestaciones verificadas G
observadas observadas
10 Pdliza del SOAT Atencion de paciente Paciente Usuario Externo | NG
SOAT asegqurado
HC, recetas, Auditoria de Historia Historia clinica | Usuario Interno
11 ordenes de Clinica de paciente auditada
procedimientos y SOAT NG
examenes de
ayuda al
diagnostico
12 Cita en consultorio| Controles de paciente | Paciente atendido | Usuario Externo | NG
externo SOAT
13 Expediente de Proceso administrativo NG
paciente SOAT de Reembolisc SOAT | Reemboiso SOAT | Usuario Interno
14 Pdliza de seguro Atencién de paciente Paciente Usuario Externo | NG
privado con seguro privado asegurado
i5 Expediente de Proceso administrative Reembelso de  } Usuario Interno | 4~
paciente con de Reembolso de Seguro privado
seguro privado Seguro Privado
FECHA : Abril - 2013
En la columna “Base legal” anotar segun
corresponda, lo siguiente:
.................................................... NG - Sitiene Norma General
ND - Con Directiva o0 Norma de detalle
FIRMA Y SELLO DEL DIRECTOR S/N ~ Sin base legal O Noma
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L Procedimientos HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

Manuazl de Procedimientos
Version: 2.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Praceso ):'PROCESO SEGURO INTEGRAL DE SALUD
Subprocese: Convenio y conirol de calidad

NOMBRE DEL " FECHA (3): | Abril - 2013
PROCEDIMIENTO ATENCION EN EMERGENCIA DE AFILIADOS -=aares

oy SIS . 0s-01
(2): (4):

PROPOSITO (5) Brindar atencién oportuna y de calidad a los pacientes SIS

ALCANCE (6) Admisién, Asistencia Social, Oficina de Seguros, Servicio de Emergencia,

Farmacia, Servicios de apoyo al diagnostico.
MARCO LEGAL (7) Ley general de Salud, DS. N° 003-02-SA, DS. N°® 009-02-SA, RM. N* 727-03-
" SA/DM.
INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (Ba) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de atenciones SIS - Base de datos del Jefe Oficina de
en emergencia Formatos de atencion SIS ARFSIS Seguros

NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-v.02 “Directiva para Ia Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Paciente ingresa a emergencia y personal de salud evalia a paciente en trigje

INICIO

Si el paciente es de prioridad |, pasa a shock trauma o topico, donde médico io estabiliza,
11de lo contrario pasa a salas de reposo, donde recibe atencion meédica. Acude a
Emergencia una técnica de enfermeria de la Oficina de seguros: si el paciente no es
prioridad | y es beneficiario del SIS subsidiado se procede a fa verificacion de su afiliacion;
si pertenece al SIS semi subsidiado, se solicita ademas el dltimo recibo de pago; si no es
asegurado SIS, se procede a la calificacion de riesgo social por la Asistenta Social, guien
le aplica la FESE (Ficha de Evaluacion Socio Econémiica). El paciente es inscrito en el SIS
si la evaluacion socioeconémica arroja que pertenece a pobreza o pobreza extrema y si el
paciente no cuenta con ofro seguro de salud.
Luego la técnica de enfermeria llena el formato de atencion SIS del paciente y lo lleva a
2 | admision para el ingreso de datos del paciente y la Apertura de la Historia Clinica de
Emergencia

Continua la atencion del paciente: se generan recetas u ardenes de apoyo al diagnostico,
3 | 1as cuales deben ser selladas en la Oficina de Seguros

Se procede a la entrega de medicamentos por personal de farmacia.

Si lo requiere, se procede a la realizacion de examenes auxiliares y procedimientos por
5 personal de apoyo Diagndstico, se reeval(a al paciente con los resultados.

&
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Si el problema de la emergencia es resuelto, paciente recibe indicaciones de zlta. De lo |
6 | contrario pasa a observacion, cuidados intensivos, intervencién quirirgica de emergencia,
u hospitalizacian. FIN

ENTRADAS (11)

NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c¢) TIPO (11d)
Centro de Szlud de
S S— afiliacién u Hospital de .
Contrato de afiliacion SIS Ermergaicias COsimiFo A demanda Manual/Mecanizado !
Ulloa |
SALIDAS (12) |
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRE%";S)NC'A TIPO (12d)
Ficha de atencion SIS Oficina de Seguros A demanda Manual/Mecanizado
-
DEFINICIONES (13) : | SIS: Seguro Integral de Salud ,. ARS: Riesgo social alto. MRS: Riesgo
social intermedio. FESE: Ficha de Evaluacion Sociceconémica
REGISTROS (14) * | Base de datos ARF-SIS
ANEXOS (15) . Flujograma, Formato de atencién SIS
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ZATENCION DE EMERGENCIA DE AFILIADOS SIS
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HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

Manual de Procedimientos
Version: 2.0
) Ficha de Descripcién de Procedimiento
Proceso (1): PROCESO SEGURO INTEGRAL DE SALUD
Subproceso: Convenio y control de calidad
NOMBRE DEL HOSPITALIZACION DE AFILIADOS DEL | FECHA (3): | Abril - 2013 |
PROCEDIMIENTO : SIS cODIGO(4: | 0S-02 |

ROPOSITO (6

Realizar el internamiento en establecimiento de salud de un paciente

b
/ peneficiario del SIS procedente de emergencia.

Oficina del Seguro, Hospitalizacion, Farmacia y servicios de apoyo al

ALCANCE (8) il
MARGO LEGAL (7) ;is; gﬁneral de Salud, DS, N° 003-02-SA, DS. N° 009-02-SA, RM. N° 727-03-

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N°® de atenciones de . .
hospitalizacion SIS / N° W ‘;‘Z?‘?;lﬁ?;;osf's o dete ‘*gegﬁ‘,‘:;"a ael |
total de atenciones SIS OB - |
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-v.02
Normativos de Gestion Institucional”

uvwo

“Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos

e

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Paciente SIS con orden de hospitalizacion.

Técnica de enfermeria de la oficina de Seguros verifica la afiliacion del paciente y apertura |
una cuenta SIS para el paciente.

Paciente es hospitalizado: se generan recetas u érdenes de apoyo al diagndstico, las
cuales deben ser selladas en la Oficina de Seguros

Se procede a la entrega de medicamentos por personal de farmacia. Si lo requiere, se
procede a la realizacion de examenes auxiliares y procedimientos por personal de apoyo

Diagnostico

Si el problema es resuelto, paciente recibe indicaciones de alta y se procede al cierre de
su cuenta SIS. Si patologia rebasa la capacidad resolutiva de la Institucién, paciente es

referido. FIN.
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ENTRADAS (11)
NOMBRE (112) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
T : 2 s Manual-
Orden de hospitalizacién Servicio de Emergencia A demanda Niscanizada |
SALIDAS (12) ‘
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
K ] Oficina de Seguros/ Manual-
Epicrisis / Referencia Hospita! de Referencia A demandz Mecanizada

DEFINICIONES (13)

Paciente SIS, Atencion de Calidad

REGISTROS (14)

Base de datos SIS, Orden de hospitalizacion,
hospitalario, Kardex de pacientes hospitalizados

hoja de Control

ANEXOS (15)

Flujograma, Formato de atencion SIS
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HOSPITALIZACION DE AFILIADOS DEL SiS

Hospitaizacion Oficina de Seguros ingreso

Farmacia Apoyo al diagnastico II

==t =l
Verificacién de
cobariura
| i
R | — -
b Atencidn del l‘ Apertura de
paceania Sis i cuenia Si3 1

Recetas u érdenes |
de apoyo al 1

T diagnéstico

<

isacién de recatas i
u érdenes de apoyo |

al Dx i 1
_,gas/ﬂ i
1l |

Reafizacicn de
Entrega de exdmenes y
medicamentos procedimientos

—————l

Cierre de cuenta ]
Sis f

i
1

R R TR |
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HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

Manual de Procedimienios |

Version | 2.0 |

Ficha de Descripcion de Procedimiento i

_ |

Proceso (1): PROCESO SEGURO INTEGRAL DE SALUD !

Subproceso:; Convenio y control de calidad |

- ; PR

e i i INTERVENCION QUIRURGICA DE EEGhAQ),. | sbr 2013
2) AFILIADOS SIS CODIGO (4): | 0S8-03

PROPOSITO (5) IS

Realizar la intervencidn quirtrgica que requiere el paciente beneficiario del

ALCANCE (8)

Emergencia, Hospitalizacion, Centro Quirdrgico, Oficina del Seguro, UCH,
Farmacia, Apoyo al Diagndstico

MARCO LEGAL (7)

Ley general de Salud, DS. N® 003-02-5A, DS. N? 009-02-SA, RM. N° 727-03-
SA/DM.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADCR (8a)

' UNIDAD DE MEDIDA (8b)

FUENTE (8c)

RESPONSABLE (8d)

N® de intervenciones
guirGrgicas en pacientes
SIS / N total de atencianes

Nimero de intervenciones
quirtargicas SIS

Base de datos
del SIS

Jefe de Oficina de
Seguro

SIS

NORMAS (9)

Direcliva N°® 007-MINSA/OGPP-v.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Teécnicos
Normativos de Gestion Instifucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10}

INICIO

Paciente con necesidad de intervencion Quirirgica

Al

Médico Cirujano indica intervencion Guirirgica y soficita evaluacion pre anestésica.
Ademas emite recetas de medicamentos e insumos que pacienie requiere. Las recetas
son llevadas a la Oficina de Seguros para ser selladas y visadas y luego se entregan los
medicamentos en farmacia.

Méedico anestesitlogo realiza evaluacion pre anestésica del paciente y genera las recetas
y ordenes de apoyo al diagnéstico necesarias, las cuales son llevadas a la Oficina de
Segurcs para ser selladas y visadas. Luego se hace enirega de los medicamentos en

b LA ]

farmacia y se realizan los examenes en el servicio de apoyo al diagnostice.

Si el paciente no es hallado en condiciones éptimas para la Intervencién Quirtrgica, se
procede a completar los exdmenes y procedimientos pertinentes. Si el paciente se halla en
condiciones de que se le realice la cirugia, el Médico Cirujano emite la orden de

intervencién quirdrgica

En el Centro Quirlrgico se programa al paciente para intervencion Quirdrgica.

Se visa y verifica con la Historia Clinica, la cobertura SIS.

Paciente es hospitalizado y preparado para la Intervencion quirdrgica.
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7 | hospitalizacién hasta el alta.

Paciente es intervenide quirdrgicamente, pasa a Sala de recuperacion y de ahi retorna a

Si el paciente lo requiere, después de la Intervencion Quirdrgica pasa a Cuidados Criticos.
8 | Si paciente es estabilizado pasa a Sala de recuperacion, si no logra ser estabilizadg,

fallece. FIN
ENTRADAS (11) : 1
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Orden de Intervencién Servicio de Emergencia, Manual-
Quirdrgica Hospitalizacion Agemanca Mecanizada
SALIDAS (12) |
NOMBRE (12a) DESTINC (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
S— . Manuai-
Epicrisis Oficina de Segurcs A demanda Mecaiizada

DEFINICIONES (13)

Paciente SIS, Intervencion Quirtirgica, Atencion de Calidad

REGISTROS (14)

Base de datos -SIS, orden de Intervencién Quirdrgica, Reporte de

Intervencion Quirdrgica

ANEXOS (15)

Flujograma
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]
Manual de Procedimientos |

. Versién: 2.0

< Ficha de Descripcion de Procedimiento |
Proceso (1): SEGURO INTEGRAL DE SALUD i
Subproceso; Liguidacion de pago f
;‘gggggmﬁghm_ SOLICITUD DE COBERTURA DE FECHA (3): | Abril - 2013

: PRESTACIONES > 2,5 UIT CODIGO (4). | 0S-04

PROPOSITO (5] Cubrir ias prestaciones >2,5 UIT al paciente SIS.
ALCANCE (8) Oficina de Seguros, Oficina de Economia, Departamentos Asistenciales

Ley del Ministerio de Salud N°® 27657, DS N° 013-2002-3SA, aprueba

- Reglamento de Ley N° 27657 (Nov-2002).

MARCO LEGAL (7) | | o "26842, Art 29 y 44. Ley general de Saiud, DS. N° 003-02-SA, DS. N° 009-
02-SA, RM. N° 727-03-SA/DM

iNDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8¢) RESPONSABLE (8d) ‘
N° de solicitudes de Soalicitudes de cobertura Base de datos del Jefe de Oficina de
cobertura >2,5 UIT/ N° >2 5 UIT SIS Seguros
total de atenciones SIS

NORMAS (9)

/ Directiva N° 007-MINSA/OGPP-v.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

Inicio Paciente SIS hospitalizado con cuenta >2.5 UIT
01 La Oficina de Cuentas-paciente (Econemia) detecta los casos con cuentas >2.5 UIT y
los reporta a la Oficina de Seguros.
02 | Médico Jefe de la Oficina de Seguros solicita el informe médico del caso respectivo.
Medico del servicio donde se encuentra hospitalizado el paciente, elabora el informe
médico.
Méedico Jefe redacta Ia solicitud para la aprobacion del caso excepcional y lo adjunta
al expediente del paciente.
05 Personal de la Oficina de Seguros envia el expediente del paciente SIS y la solicitud
para la aprobacién de reembolso del caso con cuenta > 2,5 UIT, al ODSIS.

ODSIS acepta reembolso y envia Carta de Garantia.
Fin del procedimiento.

03

06
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) I FRECUENCIA {11c) TIPO (11d)
Solicitud de reembolso de
cobertura de casos 2,5 Oficina de Seguros A demanda Mecanizada
UIT
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d)
Oficic de aprobacion del
ODSIS Oficina de Segurcs A demanda Mecanizada

DEFINICIONES (13) Caso >2,5 UIT

REGISTROS (14) Base de datos del SIS

ANEXOS (15) Flujograma
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SOLICITUD DE COBERTURA DE PRESTACIONES > 2,5 UIT

€ ia) Oficina de Seguros Hospializacion ucl 00Sis
i
{  Imicio |
E
. |
Defeccion de f
paciente SIS |
hospitalizado o en {
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Manual dé Pracesas
% A s :Procedjmient_os HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

Manual de Procedimientos '
Version : 2.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): SEGURO INTEGRAL DE SALUD
Subproceso: Liquidacion de pago

y
a

R = .
ggggEDEISFELNTO SOLICITUD DE COBERTURA DE CAsOs | FECHA(3): | Abril - 2013
) ESPECIALES CODIGO (4): | ps-05 |

Brindar al paciente SIS considerado como caso especial, una atencion oportuna '
PROPOSITO (5) v de calldad.
ALCANCE (B) Oficina de Seguros, Departamento de Trabajo Social
Ley del Ministerio de Salud N° 27657, DS N° 013-2002-SA
MARCO LEGAL (7) | Ley 26842, Art 29 y 44. Ley general de Salud, DS. N° 003-02-SA, DS. N° 008- ]
02-SA, RM. N° 727-03-SA/DM

[NDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de casos especiales | Solicitudes de aprobacion Registros de Iz
aprobados / N° de de casos especiales Oficina Seguros Jefe de Oficina de
atenciones SIS Sequros

NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-v.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativaos de Gestidn Institucional”

i

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) '

Paciente cuya patologia no es cubierta por el SIS, pero requiere atencion y no cuenia |

Inicio con recursos socioeconémicos, es considerado como caso especial |

o 01 | La Asistenta Social reporta los casos especiales a la Oficina de Seguros.
02 | Médico Jefe de la Oficina de Seguros solicita el informe médico de dicho paciente.

03 | Médico del servicio donde se encuentra el paciente, elabora el informe medico.

04 Médico Jefe redacta la solicitud para la aprobacién del caso especial por la Oficina
Descentralizada del SIS y lo adjunta al expediente del paciente

o‘“; 05 Personal de la Oficina de Seguros envia el expediente del paciente y Ia solicitud para
§ .. g la aprobacién de reembolso del caso especial, a la ODSIS.
2 s ODSIS acepta caso especial y envia Carta de Garantia.
% > 06 ¢ Az
Fin del procedimiento.
ENTRADAS (11)
GODSRHEN NOMBRE (11a) ] FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) ! TIPO (11d)
» oé%
b
8 )
%4 pe 5655
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| Solicitud de evaluacion de

Registro de atencién de casos

Caso Especial especiales en el SIS A demanda Mecanizado
SALIDAS (12)
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPC (12d)
Carta de Garantia enviada : _
por el ODSIS Oficina de Seguros A demanda Mecanizado

DEFINICIONES (13)

Caso Especial

REGISTROS (14)

Base de datos del SIS

ANEXOS (15)

Flujograma
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SOLICITUD DE COBERTURA DE CASOS ESPECIALES

Servicio Sacial

Oficina de Seguros

Senvicios Asistenciales
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| Inicio
|
i v
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k.Fin
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Procedimientos

HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

[ Manual de Procedimientos
. Versién : 2.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): SEGURO INTEGRAL DE SALUD
Subproceso: Convenio y control de calidad |
NOMER < q i
oo DEL | EXAMENES DE IMAGENES DE APOYO AL | -FECHAG) | Abril-2013
@) DIAGNOSTICO CODIGO (4): 0S-086
PROPOSITO (5) fectivizar RM y/o TAC como apoyo al diagnéstico de paciente SIS
ALCANCE (8) Oficina de seguros, Servicio de Radiodiagnostico.
Ley del Ministerio de Salud N° 27657, DS N° 013-2002-SA, aprueba
MARCO LEGAL (7) Reglamento de Ley N°® 27657 (Nov-2002).
Ley 26842, Art 29 y 44,

INDICES DE PERFORMANCE {8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N*® de TAC apoyo al Registros de la ;
diagnostico SIS/ N° total | Numere de A s i Oficina de Sl
de atenciones SIS poy S Seguros Sguee

NORMAS ()

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-v.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestién Institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Paciente SIS hospitalizado o del servicio de emergencia que requiere estudio de
imagenes: Resonancia Magnética

Médico emite orden de estudio de imagenes para paciente beneficiario del SIS.

Médico elabora Informe médico del paciente y emite la orden de referencia a otro centro
en caso de'RM

Técnica de Enfermeria de la Oficina de Seguros llena el Formato de atencion SIS de
Traslado Peri-urbano

Médico, enfermera y/o técnica de enfermeria realizan traslado del paciente en la
ambulancia, portando el respectivo expediente.

Se realiza Resonancia Magnética al paciente, en el proveedor de salud previamente
determinado.

Médico radiélogo elabora informe de las placas de RM

Paciente regresa al Hospital José Casimiro Ulloa, portando las placas y el informe de Ia |

RM.
Fin del procedimiento.

ENTRADAS (11)
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NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPC (11d)
Crden de Estudio de . . - Manual-
imagenes: TAC Hospital José Casimiro Ulloa A demanda Mecanizada
SALIDAS (12) N
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12c) TIPO (12d) |
Servicio de emergencia u Manual-
Informe RM hospitalizacion A demanda Medanizada
DEFINICIONES (13) Proceso mediante el cual la institucién a través de ia oficina SIS brinda
apoyo al diagnéstico RM
REGISTROS (14) Cuaderno de registro de RM
ANEXOS (15) Flujograma
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EXAMENES DE IMAGENES DE APOYO AL DIAGNOSTICO
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Manual de Procesos v

Procedimientos HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

Manual de Procedimie-*

Version : «
Ficha de Descripcién de Procedimiento
1’ Proceso (1): SEGURO INTEGRAL DE SALUD .

Subproceso: Convenio y control de calidad
NOMBRE DEL ; . | _FECHA(3). | Abrii—20 .
(PZI;Q:OCEDIMIENTO COBERTURA DE SEPELIO SIS CODIGO @): 0S - 07
PROPOSITO (5) Brindar al beneficiario la cobertura oportuna.
ALCANCE (8) Oficina de Seguros-SIS, ODSIS.

Ley del Ministerio de Salud N° 27657, DS N° 013-2002-SA, aprueba Reglamento dea
MARCO LEGAL (7) Ley N° 27657 (Nov-2002).

Ley 26842, Art 29 y 44.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (84!
Nﬂme.roﬁde atenciopesper
beneficio de sepelio / NuUmero de atenciones por Jefe de Oficina de
Ntmero de atenciones beneficio de sepelio Base de datos del SIS Sequros
| registradas el SIS ]

NORMAS (9) "
Directiva N° G07-MINSA/OGPP-v.02 *Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos Normativos d |
LGestién Institucional”. ,'
DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) '

INICIO  se informa a Oficina de Seguros de fallecimiento de paciente SIS |

Técnica de enfermeria de la Oficina de Segures consulta con los familiares si desean contar con |
01 el beneficio de cobertura de sepelio o si renuncian a &I, i
Si el familiar acepta la cobertura de sepelio por el SIS, se le entregan los requisitos que debe

02 traer.
Tecnica de enfermeria de la Oficina de Seguros, completa el expediente de requisitos para la |
03 atencién de cobertura de sepelio.
Personal de la Oficina de Seguros envia la solicitud de reembolso y la documentacién |
04  correspondiente a la ODSIS. I
05 ODSIS verifica conformidad de expediente y aprueba la solicitud de reembolso. |
06 Cobertura de atencion de sepelio. 1
Fin del procedimiento.

1
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i — _—
ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) ] FUENTE (11b) ’ FRECUENCIA (11c) f TIPO (11d)
Reqwsaéc;ssp ea pr(::ﬁze neficio Oficina de Seguros ‘ A demanda , Manual
SALIDAS (12)
[ NOMBRE (12a) | DESTINO (12b) | FRECUENCIA (12¢) | TIPO (124)
Aprobac;i:gn?go?:;icitud o ! Oficina de Seguros { A demanda I Mecanizado
LDEFINICIDNES (13) Beneficio del sepelio
REGISTROS (14) Solicitud de Reemboiso de sepelio, Cuaderno de Registro de Trémite
documentario de |2 ODSIS, Oficio de aprobacion de solicitud de reembolso.

! ANEXOS (15) I Flujograma
- |
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R & Procesos y HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

Procedimientos

Manual de Procedimientos
Varsién : 2.0

Ficha de Descripcian de Procedimiento

Proceso (1): PROCESO SEGURO INTEGRAL DE SALUD
Subproceso: Liguidacién de pago

oS et | PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO PARA gg%'l'm (3§ Abiil 2013
o) REEMBOLSO SIS CODIGO(4) | os.08
PROPOSITO (5) Solicitar reembolso de atenciones realizadas por el SIS
ALCANCE (6) Oficina de seguros

Ley del Ministerio de Salud N° 27657, DS N° 013-2002-SA, aprueba
MARCO LEGAL (7) Reglamento de Ley N° 27657 (Nov-2002).

Ley 26842, Art 29 y 44.

INDICES DE PERFORMANCE (8)
INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° episcdios facturades en i g Oficina de Jefe de Oficina de
un periodo de tiempo Episodio facturado Seguros Seguros |

NORMAS (9) |

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-v.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
Normativos de Gestidn Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

NICIC Pacientes SIS Subsidiados y semi subsidiados que se hallen en condiciones de alta.
Oficina de Cuentas paciente (Economia) realiza facturacién y liquidacién de servicios |
1 | brindados a los pacientes SIS Subsidiados y Semi subsidiados.

Personal de la Oficina de Seguros realiza la digitacion de ios datos del paciente que sean
o 2 | necesarios (diagnéstico, monto de gastos, efc) para sustentar el reembolso

correspondiente. .
Personal de la Oficina de Seguros envia por medio electronico Ia lista de todas [as
3 | atenciones correspondientes al SIS subsidiado y de las atenciones ambulatorias del SIS
semi subsidiado .

Personal de la Oficina de Seguros elabora expediente y envia (en fisico) la lista de
4 | atenciones prestadas en hospitalizacion por el SIS semi subsidiado, con la respectiva

documentacion sustentatoria.

ODSIS realiza auditoria electrénica de las atenciones y aprueba o rechaza reembolso de
5| casos que no han sido observados. Asi mismo realiza auditoria médica de las atenciones

de hospitalizacién por el SIS semi subsidiado y aprueba o rechaza su reembaolso. FIN.
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ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPQ (11d)
Solicitud de reembolso SIS QOficina de Seguros Mensual | Mecanizada
SALIDAS (12) .
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (12d)
Carta de aceptacion de g . ,
iasisholan Oficina Seguros Mensuzl Mecanizada

DEFINICIONES (13)

Proceso por el cual la institucion solicita el reembolso de las
prestaciones SIS brindadas en un periodo de Hempo

REGISTROS (14)

Archivo de cargos de la oficina de Seguros.

ANEXOS (15)

Flujograma.
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Manual de Procedimientos
Version : 2.0
Ficha de Descripcién de Procedimiento

Pracesa (1): PROCESO SEGURO INTEGRAL DE SALUD
| Subproceso: Liquidacion de pago i

Egg*gggﬁ%mo EVANTAMIENTO DE PRESTACIONES  |FECHAG) | Abdl- 2013
2): OBSERVADAS cODIGO (4): 0s-09 |
PROPQOSITO (5) Solicitar el levantamiento de prestaciones observadas por el SIS central '
ALCANCE (&) Oficina de Seguros, ODSIS

Ley del Ministerio de Salud N° 27657, DS N° 013-2002-SA, aprueba

MARCO LEGAL (7) Reglamento de Ley N° 27857 (Nov-2002).
Ley 26842, Art 29 y 44.

INDICES DE PERFORMANCE (8) |

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d) ‘
Numero de atenciones SIS . :
levantadas / Numero 1de | Prestacién SIS observada Oficina de Jefe do ORcuE/da
: Seguros Seguros
atenciones observadas

NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-v.02 "Directiva para la Formulacion de Documentos T&cnicos
Normativos de Gestion Institucional”

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10C)
Recepcion en la Oficina de Seguros del oficio con la relacion de atenciones observadas
INICIO por auditoria electrénica de la ODSIS. La Oficina de Seguros tiene 15 dias calendario para
presentar los sustentos correspondientes.
Tacnica de Enfermeria de la Oficina de Seguros redne las historias clinicas de los

P2l
1 | pacientes cuyas atenciones hayan sido observadas total o parcialmente por la ODSIS.

Medico Jefe de la Oficina de Seguros evalua y analiza las historias clinicas de los
2 | pacientes SIS con prestaciones observadas. _

Médico Jefe de la Oficina de Seguros elabora la justificacion de las prestaciones
3 | observadas, anexando copias de fas historias clinicas, en los casos que asi lo requieran.
Médico Jefe de la Oficina de Seguros envia un oficio con Ia refacion de las atenciones |
4 | observadas y su correspondiente sustento, a la ODSIS. 1
ODSIS evalua sustentos y aprueba levantamiento de rechazos (individual) a través de
5 | oficio que envia a la Oficina de Seguros.

Fin del procedimiento.
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"~ ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) | TIPO (11d)
Oficio de prestaci
Obse’?‘\fadasmnes ODSIS Mensual Megcanizado

SALIDAS (12)

NOMBRE (122a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) | TIPO (12d)
Oficio de aprobacion de ; !
levantamiento de rechazos Oficina de Seguros Mensual Mecanizado

Proceso mediante el cual la instituciéon realiza la justificacion de las
DEFINICIONES (13) prestaciones observadas y solicita a la ODSIS el reconocimiento de
éstas para reembolso.

|
Oficio de levantamiento de rechazos enviado a la QDSIS, oficio ODSIS |
de aprobacion del levantamiento de rechazos.

ANEXOS (15) Flujograma.

REGISTROS (14)

EN
< <57
N be s8>
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L
[
¥
Recepcidn de Envic de oficio con
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observadas observadas
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de las atenciones
cbservadas
b 4
Se rednen las HC
de pacientes con | _
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observadas o
Médico Jafe
evalda HC de
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|
Médico Jefe {
elabora 1
justificacién de | —————
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observadas _ { §'
J Copias de HC, I i h 4
exdimenes, oic. !
m | Evaluar sustentos 1
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i ! observadas
‘ L4 |
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levantamiento de
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observadas | !
:‘ i
Fin
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Manual de Procedimientos
i Version : 20
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
Subproceso: Recuperacion y Rehabilitacién de la Salud
NOMBRE DEL _ FECHA (3). | Abri-2013
: ENCIO
PROCEDIMIENTO : ATENGION DE PACIENTE SOAT CcODIGO (4): 08-010

e
PROPQOSITO (5) Brindar atencién del paciente SOAT en emergencia.

Oficina de seguros, Servicio de Emergencia, Servicio de

ALCANCE (6) Hospitalizacién, Farmacia, servicios de apoyo al diagnostico.

Ley 26842 Ley General de Salud, Ley 27657 Ley del Ministerio de

MARCO LEGAL {7) Salud, Ley 27181 Ley General de Transporte y Transito Terrestre,

Decreto Supremo N° 049 - 2000 MTC.

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (82) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de alenciones por b Oficina de .
accidentes de transito Episodio SOAT Seguros Oficina de Segures

NORMAS (8)

Directiva N® 007-MINSA/OGPP-v.02 “Directiva para (a Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

INICIO

Paciente SOAT ingresa a emergencia y personal de salud evalGa a paciente en trigje

Si el paciente es de prioridad |, pasa a shock trauma, donde meédico lo estabiliza, de 1o
contrario pasa a salas de reposo, donde paciente recibe atencion médica.

Acude a Emergencia una técnica de enfermeria de la Oficina de seguros y si el paciente
no es prioridad |, se verifica la pdliza del sequro del vehiculo que causo el accidente y su
vigencia, dicha pdliza queda en la Oficina de Segurcs para realizar los tramites
correspondientes. Si un vehicuio causa un atropello y se da a la fuga, entonces los gastos
son cubiertos por el Fondo de Com pensacion del MTC (previa auditoria).

Luego la técnica de enfermeria llena ol formato de ingresa de siniestros del paciente y lo
lleva a2 admisién para el ingreso de datos del paciente y la Apertura de Historia Clinica de

Emergencia .

Personal de la Oficina de Seguros realiza confirmacion de la péliza (via telefénica) con la
compaiiia aseguradora.

Acude a la emergencia el Procurador de la Compaiia aseguradora, quien verifica la
autenticidad y vigencia de la péiiza y luego el auditor médico revisa la historia clinica,

elabora un informe y entrega la Carta de garantia para la atencion en Emergencia.

Continaa la atencion del paciente; se generan recetas u drdenes de apoyo al diagnéstico,
las cuales deben ser selladas en la Oficina de Seguros.

Se procede a la entrega de medicamentos por personal de farmacia

Si lo requiere, se procede a la realizacion de examenes auxiliares y procedimientos por
personal de apoyo Diagnéstico, se reevalia al paciente con los resultados.
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. Procedimientos

Si el problema de la emergencia es resuelto, paciente recibe indicaciongs de alta. De lo i
8 contraric pasa a observacion, cuidados intensivos, intervencion quirdrgica de emergencia,

u hospitalizacion, !

Fin del procedimiento. |

ENTRADAS (11) ;

NOMBRE (11a) FUENTE {11b) FRECUENCIA (11c) TIPO {11d) 4.
Poliza del SOAT Registro en Emergencia A demanda - Manual
SALIDAS (12) |
NOMBRE (12a) DESTINO {12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d)
Copia de formato de
atencién de paciente SOAT Oficina de Seguros Mensual Mecanizada
atendido
DEFINICIONES (13) Proceso por el cual la institucion brinda atencion de Emergencia a paciente
SOAT
REGISTROS (14) Libro de Registro de Emergencia, Admision de emergencia.
Flujograma.
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‘Manual de Pracesos y
- . - Procedimientos HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

Manual de Procedimientos |

Version : 2.0
Ficha de Descripcion de Procedimiento
Proceso (1): PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALU
Subproceso: Regulacién y supervisién de salud individual y colectiva ]
NOMBRE DEL AUDITORIA DE HISTORIA CLINICA DE FECHA (3): | Abril -2013
PROCEDIMIENTO : PACIENTE SOAT CODIGO (4): | 0S-011
!
PROPOSITO (5) Auditoria preventiva del paciente SOAT hospitalizado. ]
ALCANCE (6) Hospitalizacién, Oficina de Seguros, Farmacia, Laboratorio, Radiodiagnastico, [
}
Ley 26842 Ley General de Salud, Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud, Ley
MARCO LEGAL (7) 27181 Ley General de Transporte y Transito Terrestre, Decreto Supremo Ne
049 — 2000 MTC. |

INDICES DE PERFORMANCE (8)

|
INDICADOR (8) UNIDAD DE MEDIDA (8b) | FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8¢) |
o m i
N° de auditorias a historias | g5 ciinica de paciente Oficina Jefe Oficina de
Clinicas do. pacientss hospitalizado auditada Seguros Seguros
SOAT hospitalizados ,

NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-v.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Tecnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) i

INICIO Paciente SOAT emergencia, ambulatorio y hospitalizado.

Técnica de Enfermeria de la Oficina de Seguros elabora expediente de paciente SOAT de
1 emergencia, ambulatorio y hospitalizado.

Médico jefe de la Oficina de Seguros solicita expediente de paciente SOAT de
2 emergencia, ambulatorio y hospitalizado a técnica de enfermeria.

3 Médico jefe de la Oficina de Seguros realiza la auditoria, elabora informe medico y evalua
expediente de reembolso del paciente SOAT atendido en emergencia y ambulatorio.

Médico jefe de la Oficina de Seguros acude a Salas de Hospitalizacion a fin de realizar
4 auditoria concurrente y evalia expediente para solicitar ampliacion de Carta de garantia.

Si hay observaciones, éstas se atienden Si no hay observaciones, se continta con la
5 atencién, FIN
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ENTRADAS (11) i

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d) |

Historia clinica de paciente |

SOAT, recetas, ordenes de !

procedimientos y Salas de hospitalizacion A demanda Manual = |

examenes de ayuda al mecanizada |

diagnéstico I

1

SALIDAS (12) '

NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO (12d) _-i
Historia clinica de paciente Oficina Seguros A detianda midcz:lifa!;ja

SOAT auditada

DEFINICIONES (13)

Proceso por el cual la institucion realiza el control hospitaiario del paciente
SOAT hospitalizada.

REGISTROS (12)

Historia clinica, base de datos de oficina de Seguros.

ANEXOS (15)

Flujograma.
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Procedimientos

AUDITORIA DE HISTORIA CLINICA DE PACIENTE SOAT

Emergencia, Hospitalizacion Oficina de Seguros
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|
v
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Y h 4
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( Fin }
AP
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HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

Manual de Procedimientos
Version: 2.0

Ficha de Descripciéon de Procedimiento

Proceso (1): PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
Subproceso: Recuperacion y Rehabilitacion de la Saiud

NOMBRE DEL FECHA (3): | Abril - 2013
: CONTROLES DE PACIENTE SOAT
PROCEDIMIENTO : CODIGO (4): | 0S-012

Atencion del paciente SOAT en consultorio externo y autorizar la entrega de
medicinas y la realizacion de examenes auxiliares..

Oficina de seguros, Consultorios externos, Estadistica (Archivo), Laboratorio,
Farmacia, Rayos X.

Ley 26842 Ley General de Salud, Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud, Ley
MARCO LEGAL (7) 27181 Ley General de Transporte y Transito Terrestre, Decreto Supremo N° -
049 - 2000 MTC.

PROPOSITO (5)

ALCANCE (6)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (82a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° de controies de Atencién SOAT en k Jefe Oficina de
paciente SOAT Consultorio externo e Seguros
NORMAS (9) I

Directiva N° 007-MINSA/OGPP~-v.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”. ]

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) 1.

INICIO Paciente SOAT de alta de hospitalizacion o emergencia, con cita para controles.

Médico Jefe de la Oficina de Seguros elabora y entrega presupuesto de controles a
1 paciente SOAT continuador. ;

Paciente acude a Compaiiia Aseguradora portando presupuesto, DNI, Copia de denuncia
2 policial, informe médico, a fin de recoger Carta de Garantia.

Paciente acude a la Oficina de Seguros con Carta de Garantia para control ambulatorio.

Personal de la Oficina de Seguros verifica conformidad de la documentacion del paciente

Paciente recibe atencion meédica (control) y egresa con recetas y érdenes de examenes
5 auxiliares .
Personal de la oficina de Seguros sella recetas y érdenes médicas de examenes auxiliares

Paciente efectiviza ordenes médicas y recibe orientacion del personal de la Oficina de
7 sequros acerca de su préxima cita.
8 Paciente es dado de alta.

Fin del procedimiento.
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (113_) FUENTE (11b) FRECUENCIA {i1c) TIPO {11d) |
Cita en consultorio externo Consuitorio externo A demanda Manual ,
SALIDAS (12) |
NOMBRE (12a) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPQ (12d)
; Manual-
Consulta externa SOAT Oficina de Seguros A demanda Nepsnimti

DEFINICIONES (13)

Proceso por el cual la institucion brinda atencién de controles externocs a
paciente SOAT, asi como se efectivizan las drdenes y recetas médicas

REGISTROS (14)

Registros de la Oficina de Seguros

ANEXOS (15)

Flujograma.
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CONTROLES DE PACIENTE SOAT
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%, _Pl'C_.'CEdiI’T‘IfEI‘;tOS HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

Manual de Procadimientos
Version: 2.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
Subproceso: Regulacion y supervision de sziud individual y colectiva

FECHA (3): | Abril - 2013 |
cdDIGO (4); | 0S-013

?ggc??g:ﬁ%mo _ PROCESO ADMINISTRATIVO PARA
: REEMBOLSO SOAT

Realizar la liquidacion de las atenciones brindadas al paciente SOAT para el 1
reembolso respectivo,

Oficina de Sequros, Oficina de Cuentas paciente (Economfa), Compaiiia
aseguradora.

Ley 26842 Ley General de Salud, Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud, Ley
MARCO LEGAL (7) 27181 Ley General de Transporte y Transito Terrestre, Decreto Supremo N°
049 — 2000 MTC.

PROPOSITO (5)

ALCANCE (8)

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) RESPONSABLE (8d)
N° atenciones SOAT : .
facturados en un periodo Episodio SOAT facturado Ofcinado e Oficina de
: Seguros Sequros
de tiempo
NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-v.02 “Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestion Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)
INICIO Paciente SOAT en condiciones de alta.

Personal de la Oficina de Seguras elabora el expediente del paciente SOAT, conformado
1 | por Carta de Garantia, Copia de denuncia policial, copia de pdliza de seguro vehicular
vigente, documentos sustentatorios de las prestaciones brindadas y epicrisis o informe

médico.

Personal de la Oficina de Seguros envia dicho expediente a la Oficina de Economia.
Personal de la Oficina de Economia realiza la liquidacion y facturacion de la atencion del
3 | paciente.

Personal de la Oficina de Economia reaiiza ia cobranza a ia compaiiia aseguradora.

5 | Compaiiia aseguradora reemboisa el monto correspondiente a la atencion del paciente.
Fin del procedimiento.

ENTRADAS (11)
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11c) TIPO (11d)
Expedierg%i?_ pecierna Oficina de Seguros A demanda Manual/Mecanizada
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I

SALIDAS (12)

’; NOMBRE (12a)

DESTINO (12b)

| FRECUENCIA (120)

TIPO (12d)

T

Reembolso SOAT

Oficina de Seguros [

A demanda 1

Mecanizada

DEFINICIONES (13)

Proceso por el cual
prestaciones brindadas a

la institucion solicita el reembolso de las
las compaiilas aseguradoras SOAT.

L ¥

| REGISTROS (14)

Archivo de cargos de Ia oficina de Seguros.

ANEXOS (15)

Flujograma.

=
13.- PROCESO ADMINISTRATIVO PARA REEMBOLSO SOAT |
Area de Atencién Area de Auditoria | Oficina de Economia A(s:;;:f;:g?a
{ Inicio )
Termino de
| | I
4 Elaborar gembnisn de
I Auditoria J Factura ) AtaTmn
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Manual de Procescs y

Procedimientos HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

Manual de Procedimientt;]
Versién: 2.0 |
Ficha de Descripcién de Procedimiento

Proceso (1):PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD
Subproceso: Recuperacién y Rehabilitacion de la Salud

ggggggm?%wo ATENCION DE PACIENTE CON SEGURO |- FECHA (3) [ Abrii2013 |
() PRIVADO CODIGO (4): | 0s-014 [
PROPOSITO (5) Brindar atencién del paciente con seguro privado. ‘

=y
ALCANCE (6) Oficina de seguros, Servicio de Emergencia, Servicio de Hospitalizacian. _1
MARCO LEGAL (7) l£$¥3?6842 Ley General de Salud, Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud, Lay !}

INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) I FUENTE (8c) J RESPONSABLE (8d)
N° de atenciones de !
pacientes con seguros Atenciones a pacientes con Oficina de ; , |
privados en un periodo de seguros privados Seguros Oficina de Seguros ‘
tiempo
F _ NORMAS (9)

Directiva N° 007-MINSA/OGPP-yv.02 "Directiva para la Formulacién de Documentos Técnicos
Normativos de Gestién Institucional”.

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10)

I

INICIO Paciente ingresa a emergencia y personal de salud evalga a paciente en triaje I

Si el paciente es de prioridad |, pasa a shock trauma, donde médico lo estabiliza, de Io [
1 contrario pasa a salas de repeso donde paciente recibe atencion médica. Si ef paciente |
acude con un familiar o acompaniante, éste se acerca a la oficina de seguros, de lo
contrario acude a Emergencia una técnica de enfermeria de la Oficina de seguros y
solicita la documentacién que avale el aseguramiento privado. ,

2 La técnica de enfermeria liena el formato de ingreso del paciente y lo lleva a admisién
para el ingreso de datos del paciente y la Apertura de Historia Clinica de Emergencia .

1

Personal de la Oficina de Seguros realiza confirmacion de Ia poliza (via telefonica) con Ia |
3 compaiifa aseguradora y el Médico jefe envia el presupuesto de la atencion de dicho

paciente

Acude a la emergencia el Procurador de la Compafiia aseguradora, quien verifica la
4 autenticidad y vigencia de Ia péliza y luego el auditor médico revisa la historia clinica,
elabora un informe y entrega la Carta de garantia para la atencién en Emergencia. !

Continta la atencién del paciente: se generan recetas u érdenes de apoyo al diagnéstico‘—l
5 las cuales deben ser selladas en la Oficina de Seguros. l
f

6 Se procede a Ia entrega de medicamentos por personal de farmacia y si el paciente fo |
requiere, se procede a lg realizacién de exdmenes auxiliares y procedimientos por

personal de apoyo Diagnéstico
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I_ Si se da el alta del paciente, la Oficina de Seguros envia el expediente de reemboiso a |2 [
' 8 Oficina de Economia, Ia cual emite Ia liquidacion y facturacién de dicho paciente. |
Fin del procedimiento.
ENTRADAS (11) ]
NOMBRE (11a) FUENTE (11b) . ’ FRECUENCIA {11c) ! TIPO (1) '
] ]
Péliza de seguro privado Registro en Emergencia ) A demanda 1 Mgﬂ;r;(;:a da J
S
[ SALIDAS (12) B
] NOMBRE (12a) j DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢c) TIPO (1341)‘]
| Copia de formato de | WMaridat
atencion de paciente con Oficina de Seguros e ——m Mecanizada
L Seguros privados ;

]

DEFINICIONES (1 3) | Proceso por el cual la institucion brinda atencion de Emergencia a paciente
€on seguro privado.

REGISTROS (14) Libro de Registro de Emergencia, Admision de emergencia.

ocded.

ANEXOS (15) | Flujograma,

|
fi

Pagina 46 Oficina de Seguros




. Manual de Procesos v
' - Procedimientos

HOSPITAL DE EMERGENCIAS JOSE CASIMIRO ULLOA

13.- ATENCION DE PACIENT E CON SEGURO PRIVADO

- Topico ylo Reposa de . i Compadia Oficinz de
I Triaje Emergencia Oficina de Seguro Admision e ia
]
documenty dul
—
1
-
confinmacdn de 1y
obiz
(via teiafirica)
Enviar pracursdor
al REJGU
Veclcar
astenerdad y
| vigenas de I
plira
Saltar recetsy u
ardenas <
Enviar Cants du
almhcsin en
! srmergencia
-
Enviar sxpadients i
de reembolin I
’ (g 3 facaurer
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Manual de Procedimientos —!
Versign ; 2.0

Ficha de Descripcion de Procedimiento

Proceso (1): PROTECCION, RECUPERACION Y REHABILITACION DE LA SALUD ,'
Subproceso: Regulacién y supervision de salud individual y colectiva |

;‘gggggﬂ@%o PROCESO ADMINISTRATIVO DE FECHA (3): | Abril - 2013 |
2) REEMBOLSO DE SEGUROS PRIVADOS CODIGO (4): | 0S-015 |

Realizar la liquidacion de las atenciones brindadas al paciente con seguros
privados para el reembolso respectivo.

Oficina de Seguros, Oficina de Cuentas paciente (Economia), Compaiia

PROPOSITO (5)

ALGARGELR aseguradora,
MARCO LEGAL (7) ;?5118%6842 Ley General de Salud, Ley 27657 Ley del Ministerio de Salud, Ley

[ INDICES DE PERFORMANCE (8)

INDICADOR (8a) UNIDAD DE MEDIDA (8b) FUENTE (8c) | RESPONSABLE (8d)
N° de atenciones a pacientes
con seguros privados Atencioén por seguro Oficina de Jefe Oficina de
facturados en un periodo de privado facturado Seguros Seguros J
tiempo i
NORMAS (9)

Directiva N* 007-MINSA/OGPP-v.02 “Directiva para la Formulacion de Documentos Técnicos
| Normativos de Gestién Institucional”. J

DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS (10) ]

INICIO Paciente con seguro privado en condiciones de alta.

Personal de la Oficina de Seguros elabora el expediente de reembolso por los servicios
1 | brindados al paciente con seguro privado: documentos sustentatorios de las prestaciones
brindadas, epicrisis o informe médico, copia de péliza de seguros y Carta de Garantia.

Personal de la Oficina de Seguros envia dicho expediente a la Oficina de Economia.

Personai de ia Oficina de Economia realiza liquidacién y facturacion de Ja atencion del

3 | paciente.
Personal de la Oficina de Economia realiza la cobranza correspondiente 2 Ia compania

4 | aseguradora.
5 Compania aseguradora reembolsa el monto correspondiente a la atencién del paciente.
Fin del procedimiento. i
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ENTRADAS (11)

NOMBRE (11a) FUENTE (11b) FRECUENCIA (11¢) TIPO (11d)
Expediente de paciente con si B o o o
seguro privado Oficina de Seguros A demanda Manual/Mecanizada .

SALIDAS (12)
NOMBRE (123) DESTINO (12b) FRECUENCIA (12¢) TIPO {12d)
Reembofs:o de seguro Oficina de Economia A demanda Mecanizada
prwadq_ _

-

DEFINICIONES (13)

Proceso por el cual la institucion solicita el reembolso de |as |
prestaciones brindadas a las compaiias aseguradoras.

REGISTROS (14)

Archivo de cargos de la oficina de Seguros.

ANEXOS (15)

Flujograma,
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!
L PROCESO ADMINISTRATIVO PARA REEMBOLSO POR SEGURO PRIVADO I

! L Oficina de Segurss
|

|
I
|

|
| |
| |

Oficina de Economia Compafiia asequradora

——

seguro privado
en condiciones
de alta

|
h 4

Elaboracion de
expediente, canformado
por Carta de Garantia,
copia de poliza de
Seguro vigente, epicrisis,
copias de recetas,
examenes y
procedimientos l’

——

|

I Envio de

it — facturacion de fa
{ﬂ] ' atencion del paciente

Liquidacién y I '

2
"B
E%-‘""O ﬁj
— Pagina 50 Oficina de Seguros




	Page 1
	Page 2
	Page 3
	Page 4
	Page 5
	Page 6
	Page 7
	Page 8
	Page 9
	Page 10
	Page 11
	Page 12
	Page 13
	Page 14
	Page 15
	Page 16
	Page 17
	Page 18
	Page 19
	Page 20
	Page 21
	Page 22
	Page 23
	Page 24
	Page 25
	Page 26
	Page 27
	Page 28
	Page 29
	Page 30
	Page 31
	Page 32
	Page 33
	Page 34
	Page 35
	Page 36
	Page 37
	Page 38
	Page 39
	Page 40
	Page 41
	Page 42
	Page 43
	Page 44
	Page 45
	Page 46
	Page 47
	Page 48
	Page 49
	Page 50
	Page 51
	Page 52
	Page 53

