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Documentacién de procesos del Departamento de Emergencia y Clinicas Periféricas del Hospital
Escuela

Introduccion

El Hospital Escuela Universitario implementa un modelo de Gestién por Resultados, con el
propdsito de lograr la mejora de la eficiencia, eficacia y la calidad en la gestion y
provision de los servicios de salud que ofrece a la Poblacion del Departamento de
Francisco Morazan y aquella que es referida de la Red Hospitalaria de todo el pais.

La implementacién de la Gestidon por Resultados se estd desarrollando de manera
paulatina con la participacidon de las autoridades, personal gerencial técnico y operativo
del hospital.

Dada la complejidad y el proceso de restructuracién que vive el Hospital Escuela
actualmente, se establecido un plan de trabajo en el que se defini6 como prioridad la
reorganizacion del Departamento de Emergencia junto con sus clinicas periféricas (Hato
de Enmedio, Las Crucitas y El Sitio), para después continuar con el resto de las
dependencias del Hospital. Se espera como meta que en un corto plazo el Departamento
de Emergencias del hospital Escuela cuente con el redisefio de todos los procesos clinicos
y administrativos para mejorar los servicios que ofrece.

El trabajo comienza con un proceso de capacitacién y entrenamiento a las autoridades
del hospital sobre el proceso de gestidn por resultados con un enfoque sistémico,
asimismo, con la elaboracion de un plan de accién para la implementacién del Modelo de
Gestidon por Resultados en esta importante institucion. Para desarrollar esta actividad se
contd con un equipo Técnico Asesor del Hospital conformado por técnicos de diferentes
areas del hospital, ademas con un grupo de Estudiantes Voluntarios de la Universidad
Nacional Auténoma de Honduras los cuales fueron capacitados y asesorados por Técnicos
de la ULAT/MSH/USAID.

La experiencia del trabajo metodolégicamente incluye La Documentacion de Procesos
como actividad inicial y necesaria para el Redisefio de los procesos y la implementacion de
la gestidon por resultados en los departamentos seleccionados. Este paso inicial se
constituye en una “fotografia” o el diagndstico de la organizacion y desempefio actual de
los procesos que se desarrollan en las dreas seleccionadas, identificdndose cudles son los
obstaculos y los cuellos de botella que impiden el acceso a los pacientes y la eficiencia y
calidad en la prestacidon de los servicios que ofrece.

El presente documento describe paso a paso la metodologia utilizada para realizar la
Documentacion de los procesos, la experiencia obtenida durante el desarrollo de la
actividad, los resultados de la misma y las lecciones aprendidas. Se espera que la
metodologia utilizada y la experiencia obtenida, puedan servir de soporte técnico y
metodoldgico para las préximas actividades relacionadas con el redisefo organizacional,
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gue deban realizar los otros Departamentos y servicios del Hospital Escuela. Cabe
mencionar que a esta metodologia se le pueden realizar los ajustes correspondientes de
acuerdo a la necesidad y realidad del hospital que lo requiera desarrollar.

Il. Perfil

Hospital Escuela Universitario

El Hospital Escuela Universitario, estd ubicado en Tegucigalpa, Capital de la Republica de
Honduras surge como un centro asistencial y de docencia en el area
de la Medicina, iniciando la prestacién de servicios clinicos del
area Materno Infantil en el afio 1969, y amplia su cartera de
servicios en el area de Medicina y Cirugia en 1,977. Actualmente se
constituye en un hospital de referencia nacional, de tercer nivel,
gue brinda servicios de atencién integrada y de especialidades de
alta complejidad. Cuenta con 959 camas y 148 no censales, para 48
salas de hospitalizacion con 6 especialidades basicas y 55 sub-

especialidades.

El complejo del Hospital Escuela Universitario es el Unico Hospital

Nacional en la capital de la Republica, que ofrece Servicios de

Emergencia con cobertura las 24 horas, durante los 365 dias del afio
ininterrumpidamente.

Departamento de Emergencias

El departamento de Emergencia del Hospital Escuela es una dependencia de la Direccién
de Gestidn Clinica, que brinda atencion las 24 horas del dia a los pacientes que requieren
atencién de emergencia espontdnea o referidas de la Red hospitalaria de todo el pais,
actualmente esta dependencia brinda servicios de emergencia de pediatrica, Obstétrica,
de Medicina, Cirugia, Neurocirugia y de Ortopedia .

Para descongestionar la atencién de la emergencia y favorecer el acceso a los servicios de
salud de los pacientes que viven en barrios y colonias muy retiradas a este centro
hospitalario, el Departamento de Emergencias del Hospital Escuela cuenta con tres
Clinicas Periféricas de Emergencias que proveen servicios de atencion primaria de emergencia
no complicadas en sitios estratégicos de la capital. Entre ellas: Clinica Periférica de Las Crucitas,
Clinica Periférica del Hato de Enmedio y la Clinica Periférica El Sitio.
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La clinica Periférica las Crucitas, esta ubicada al norte
de la ciudad, en la colonia Mayangle, de la ciudad
Capital.

Clinica periférica Hato de Enmedio

La clinica periférica del Hato de En medio esta
ubicado en la colonia San lIgnacio, Contiguo a la
colonia Hato de En medio, frente al Boulevar de las
Fuerzas Armadas, a nivel de la Colonia San Angel, de
la ciudad Capital.

Clinica periférica Hato El Sitio

La Clinica periférica El Sitio estd ubicado sobre la
carretera que va hacia Valle de Angeles, en la colonia
El Sitio de la ciudad Capital.

Recursos Humanos disponibles en cada clinica periférica

No Recurso EL SITIO EL HATO LAS CRICITAS
1| Médicos de guardia 12 11 10
2 | Médicos asistencial 4 4 4
3 | Licenciada en enfermeria 3 4 3
3 | Auxiliar de enfermeria 12 12 13
4 | Auxiliar de hospital 4 1 2
5 | Estadistica 7 7 3
6 | Farmacia 7 6 6
7 | Receptoria de fondos 6 6 5
8 | Laboratorio 7 7 7
9 | Administracién 2 1 3

10 | Personal 2 1
11 | Transporte 5 6 5
TOTAL 71 66 61
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lll. Objetivos de la Documentacion de Procesos

A. Objetivos Generales

= Apoyar técnicamente al Hospital Escuela en el proceso de Redisefio
Organizacional con un enfoque sistémico de gestidn por procesos, iniciando
con un diagndstico del desempefio actual de los procesos que se realizan
en el Departamento de Emergencia y las tres Clinicas periféricas.

B. Objetivos Especificos:

= Desarrollar capacidades al personal técnico del hospital Escuela vy
estudiantes universitarios voluntarios, en el entendimiento conceptual
del enfoque sistémico y de gestion por procesos, y en la metodologia de
levantamiento y documentacién de procesos.

= Contar con datos e informacién para Documentar los procesos del
Departamento de la Emergencia y de las tres Cliper del Hospital Escuela,
y desarrollar el redisefio de los mismos para su implementacion.

IV. Justificacién:

La Documentacidon de Procesos se realiza para contar con un diagndstico especifico que
permita identificar si los procesos clinicos, de apoyo técnico, diagndstico y de apoyo
terapéutico del departamento de Emergencia del hospital, cumplen con los estandares
definidos para brindar servicios con calidad y eficiencia. Esto implica conocer si estos
procesos actualmente cuentan con normas y protocolos en cada procedimiento, y ademas
si en su utilizacion existen “cuellos de botella”, pasos innecesarios (de mas) o aquellos que
no agregan valor que deben ser sustituidos por uno mas expedito; revision de los tiempos
utiles y tiempos ociosos en el desarrollo de cada uno de los procedimientos de manera
que con estos hallazgos se puedan tomar las decisiones pertinentes y objetivas para
realizar las modificaciones en la etapa de redisefio o reingenieria de estos procesos ; Todo
ello con el propdsito que en un corto plazo se pueda evidenciar cambios traducidos en la
mejora de la prestacion de los servicios y satisfaccidon para los usuarios.
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V. Metodologia

La documentacion de los procesos del Departamento de Emergencias de Hospital Escuela
se desarrollé utilizando los pasos siguientes:

Paso 1: Seleccion e integracion del Equipo Técnico Asesor del Hospital, responsable
de coordinar y dirigir el proceso al interior del hospital.

Paso 2: Capacitacién de las autoridades y Equipo Técnico del Hospital Escuela

Paso 3: Seleccién de voluntarios para realizar el proceso de Levantamiento y
Documentacion de los procesos

Paso 4: Capacitacion de Voluntarios y Técnicos del hospital para Documentar Procesos

Paso 5: Levantamiento de informacion de los procesos.

Paso 6: Documentacion de los Procesos del Departamento de Emergencias y Clinicas
Periféricas del hospital (Fichas y Flujogramas de Procesos).

Paso 7: Resumen de los procesos documentados.

Paso 8: Socializacién de los resultados de la Documentacidn a las autoridades del Hospital

VI. Descripcion de la Experiencia Metodologica

Paso I: Seleccion e integracion del Equipo Técnico Asesor, responsable
de coordinar y dirigir el proceso al interior del hospital.

Para iniciar las actividades de Documentacién de los procesos del area de la Emergencia,
se solicitd a las autoridades del Hospital Escuela la integracién de un Equipo Técnico
Asesor y multidicilplinario para servir de contraparte coordinadora entre la asistencia
técnica brindada por
MSH/ULAT/USAID y las Autoridades
del hospital.

El Equipo se integré con recursos
permanentes de las diferentes areas
administrativas, clinicas y de servicios
de Apoyo del hospital.

La integracion de este equipo
obedece a la necesidad de facilitar

los procesos internos de
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coordinacion de todas aquellas actividades a realizar en la implementacion del Modelo
de Gestion en sus diferentes fases, para lo cual se implementd un plan de accién con
estrategias especificas para ser logradas en un tiempo determinado.

Las responsabilidades mas importantes para este equipo se describen a continuacién:

e Facilitar y participar en la elaboracién del plan de trabajo del hospital para
desarrollar el proceso de Documentacion de procesos e implementacion del
Modelo de Gestidn por resultados en esta area de la Emergencia.

e Coordinar acciones con los equipos de trabajo para realizar las acciones de
voluntariado.

e Presentar al Director del Hospital y otras instancias informes de avances del
proceso y las necesidades que se requieran para el desarrollo de lo planificado.

e Participar en los talleres, reuniones de trabajo programados por las diferentes
instancias que se desarrollen como parte del procesos.

e Elaborar/presentar reportes de cumplimiento de actividades, avances vy
resultados de forma periddica a la maxima autoridad, que incluya los
obstaculos, medidas correctivas y/o de mejora tomadas por el equipo en su
desempefio, asi como de recursos y/o apoyos requeridos.

e Monitoria y evaluacion del plan de trabajo.

e Acompaiar y sistematizar las experiencias y lecciones aprendidas de los
diversos procesos de cambios desarrollados en el hospital.

e Realizar actividades para compartir y socializar los avances, logros, obstaculos y

requerimientos.

Paso 2: Capacitacion de las autoridades y Equipo Técnico del Hospital Escuela.
Se desarrollo una jornada de capacitacion con las
autoridades del hospital y con el equipo tecnico
Asesor.

Esta jornada tuvo como propdsito introducir a la
Junta Directiva del Hospital Escuela y a su Consejo

Consultivo, en los entendimientos basicos del
Modelo de Gestion por Resultados en el marco del Proceso de Modernizacién de la
gestion del Hospital. Asimismo, Capacitar al Equipo de Conduccién y a los equipos
operativos, en los pasos a seguir con una metodologia adecuada y sistematica para
iniciar el redisefio organizacional del Hospital de acuerdo a su nueva mision y vision
planteada por las autoridades de dicha institucion.
Los temas principales abordados en la agenda del taller fueron los siguientes:

e Marco Conceptual del Modelo de Salud

e Marco Conceptual de modelo de gestidn hospitalaria

e Enfoque sistémico por procesos.
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e Retos que representa la Reforma del Sector Salud para la nueva gestién del
Hospital Escuela.

e Definicién de estrategias iniciales para la implantacién del Modelo de Gestidn
por Resultados en el hospital

Paso 3: Seleccion de voluntarios para realizar el proceso de Levantamiento y
Documentacion de los procesos:

El Hospital Escuela convocd y desarrollo una reunién de trabajo motivacional con las
Fundaciones que brindan apoyo permanente al hospital, con el propdsito de presentar
los objetivos y el plan de accidn para la nueva gestion del hospital .Esta reunion estuvo
respaldada con el apoyo técnico y financiero de la ULAT/MSH/USAID, en la cual se
promovid la necesidad de iniciar un trabajo de organizacién sistematico con el concurso
de todas las organizaciones que apoyan al hospital en diferentes proyectos y procesos.

En esta reunidn las autoridades del hospital brindaron un informe de los resultados y
logros obtenidos en la gestidon de la Junta de Direccidon. Asimismo, presentaron los
objetivos y metas a lograr en el afio
2014, haciendo énfasis, sobre todo en
la necesidad de apoyo de diferentes
sectores de la sociedad para lograr su
cumplimiento.

Las fundaciones se comprometieron a
motivar y seleccionar sus equipos de
trabajo para participar en el proyecto
planteado por el hospital. Como
resultado de la misma se logré captar mds de treinta voluntarios que estarian siendo
sometidos a un proceso de capacitacion, por parte del hospital Escuela con la asistencia
técnica de la ULAT/MSH.

Paso 4: Capacitacion de Voluntarios y Técnicos del hospital para Documentar Procesos
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Para desarrollar capacidades al equipo de voluntarios del Hospital Escuela,se
desarrolld el taller Teorico _Practico iniciando con 30 voluntariosobre con un fuerte
componete teorico sosbre aspectos basicos de la gestion por procesos en una Unidad
de Salud y un fuerte componente practico con ejercicios para el manejo de tecnicas
de observacion, entrevistas y recoleccion de datos con instrumentos disefiados para
este fin.

El Taller estuvo apoyado por el Equipo Tecnico Asesor del hospital,incorporandose
ademas, tecnicos de la unidad de planificacion , vigilancia de la Salud , administracion ,
Recursos Humanos y registros medicos. Durante el taller se elaboré el calendario de
actividades de levantamiento y se intregararon los equipos de trabajo, con tres
voluntarios cada equipo para realizar la actividad de levantamiento de la informacion
en cada una de las unidades seleccionadas.

Paso 5: Levantamiento de informacion y Documentacion de los Procesos del
Departamento de Emergencias y Clinicas Periféricas del hospital.

El levantamiento de la informacidon consiste en observar detenidamente los procesos,
realizacion de entrevistas a los actores involucrados y responsables de Is proceso s procesos,
tomar evidencias de los hallazgos encontrados y recolectar toda la informacién posible del
proceso observado tal como: instrumentos de registro, normas, politicas disefiadas para el
proceso, manuales operativos otros.

Para recopilar la informacién, se disefiaron formatos e instrumentos que facilitaron,
recabar toda la informacion posible sobre la secuencia de los pasos, de los
procedimientos, los tiempos utilizados, las normas existentes y la bibliografia disponible
sobre dicho procesos o procedimiento.

Para el levantamiento de la informacion se siguieron los siguientes pasos:

e Seleccidon del proceso a documentar. (Procesos de conduccion, de apoyo técnico o
de atencion).

e Desplazamiento al lugar asignado para realizar la observacién del proceso, desde
gue el usuario entra al hospital, por la puerta de vigilancia, hasta que este fue
dado de alta. Durante el seguimiento del paciente no se perdié de vista todos los
servicios que este recibio, ya sea en la emergencia, en la consulta externa y los
procedimientos efectuados en los servicios de apoyo diagndstico y terapéutico,
hasta llegar a la hospitalizacion, si es que fue ingresado.

e Al momento de observar cada paso y cuando se dio la oportunidad, se aproveché
para realizar entrevistas al técnico responsable de los procesos vy al paciente
beneficiario del mismo, para verificar satisfaccién o inconformidad con el servicio
recibido.
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Paso 6: Documentacidon de los Procesos del Departamento de Emergencias y Clinicas
Periféricas del hospital (Fichas y Flujogramas de Procesos).

Para el levantamiento de la informacion en las clinicas periféricas se conformé un equipo

técnico con la Asistencia de MSH/ULAT/USAID voluntarios universitarios y con personal
técnico de diferentes areas del hospital.

Desplazamiento del Equipo de trabajo a las clinicas
periféricas para realizar el proceso de documentacion
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Desplazamiento del Equipo Técnico y Voluntarios a observar los
procesos del Area de la Emergencia del Hospital Escuela.
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Paso 7: Resumen de los procesos documentados de los Procesos
levantados e Clinicas Periféricas y Departamento de Emergencia del
Hospital Escuela.

La documentacion de los procesos se expresa en el vaciado de la informacién en las
fichas de documentacion y en los Flujogramas de cada proceso, en los cuales con
toda la informacién recabada, podemos tener una fotografia del desempefio actual
de los mismos. Es a partir de aqui, que podemos tomar decisiones para optimizarlo
y redisefiarlo, de manera que al realizar esta actividad cada proceso pueda cumplir
con la misién para lo cual fue establecido y su desempeiio apunte a la calidad del
mismo.

Con toda la informacion recopilada en el proceso de levantamiento de la informacion,
el equipo de trabajo procedid a vaciar la

informacién en los formatos disefiados |

para esta actividad y seguido con ello, la
elaboracién del flujogramas de cada
proceso. El siguiente paso fue validar la
informacién levantada y documentada
con los responsables de dichos procesos.
Durante el proceso de documentacion se

realizaron jornadas de trabajo con el
equipo técnico para revisar y validar la informacion recolectada

Paso 8: Socializacion de los resultados de la Documentacion a las
Autoridades del Hospital.

Para socializar los resultados obtenidos de la documentacidn de procesos, se
programaron varias reuniones de trabajo con el Consejo consultivo y con el Director
del Hospital. Estas reuniones fueron aprovechadas para recoger las observaciones de
los responsables de los procesos, y en algunas ocasiones para establecer
compromisos de acciones de mejora inmediata, para producir mejores resultados con
solo revisar la organizacion o cambiar la forma de trabajo.

Es importante destacar que para realizar el proceso de documentacion, se contd con
todo el apoyo de las autoridades del hospital y con la apertura y actitud positiva del
personal del hospital y de cada una de las clinicas periféricas. Se hace un
reconocimiento especial al Equipo Técnico Asesor del hospital, quien en todo
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momento demostro interés en el trabajo realizado, facilitando y propiciando el excito

de esta Actividad.

VIl. Resultados de la Documentacion de Procesos.

Los resultados de la documentacion, fue el levantamiento de 45 procesos del area de la

Emergencia del Hospital Escuela y de las clinicas Periféricas de esta Unidad, los cuales se

describen a continuacion.

Procesos del Departamento del Emergencias del Hospital Escuela

Sistema

Procesos

Sistema de Gestion de
pacientes

e Admisidn de pacientes a Emergencia de Medicina

e Admisién de pacientes a Emergencia de Cirugia

e Admision de pacientes a Emergencia de pediatria

e Admision de pacientes a Emergencia
Gineco_Obstetricia

de

Seguridad ( vigilancia )

Sistemas de servicios de
Apoyo Terapéutico

Farmacia General

Farmacia del Bloque medico Quirurgico
Farmacia de oncologia

Farmacia de pisos

Farmacias de nutricion parenteral
Farmacia de infectologia

Sistema de apoyo
Diagnostico

Laboratorio
Radiologia
e Ultrasonido

Sistema de Gestion Clinica

e Emergencia de Medicina

e Emergencia de Cirugia

e Emergencia de Pediatria

e Emergencia de Ginecobstetricia

Clinicas periféricas

Sistema

Proceso

Sistema de Gestion de
pacientes

e Admision de Pacientes a Emergencia de Adultos y de Nifos

e Limpieza y desinfeccion

e Seguridad ( vigilancia )

Sistemas de servicios de
Apoyo Terapéutico

e Farmacia | : Despacho de medicamentos a Salas
e Farmacia ll: Despacho de medicamentos a pacientes

Sistema de apoyo
Diagnostico

e Laboratorio
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e Emergencia de Adultos
Sistema de Gestion Clinica e Emergencia de Nifos

e Receptoria de Fondos
Sistemas de apoyo e Caja Chica
Administrativa y financiero e Fondos recuperados
e Transporte.

e Recursos Humanos

VIII. Utilidad de la Documentacion de Procesos

La Documentacion de Procesos sirve de base metodoldgica, para realizar un Diagndstico
preciso sobre la situacion y desempeno de los procesos que se realizan en el hospital. Los
resultados de este diagndstico proporcionan informacién confiable para tomar decisiones
con relaciona a si un proceso se optimiza, o si se redisefia por completo después de una
evaluacion de desempefio del sistema organizacional en su conjunto al que pertenece.
Esto con el fin de eficientar la prestacidn de servicios a los usuarios que lo demandan.

e Para la Optimizacion:

Para optimizar los procesos, La documentacion facilita la visualizacidon y la identificacidon
de los cuellos de botella, Los pasos que estan demads, los que faltan en el proceso vy
aquellos en que se tiene que tomar la decision redisefiarlos por completo o adoptar una
estrategia de reingenieria para mejoralo y volverlo eficiente.

e Para la Evaluacion del Desempeiio de los Sistemas Organizacionales.

La documentacion aporta a la Evaluacion del Desempefio, de cada sistema organizacional
la identificacion del paso mas importante en la secuencia logica del desarrollo del proceso,
al cual aplicandole las dimensiones de la Calidad, le permite identificar los factores
criticos y los aspectos que debe mejorar en el procesos de redisefio organizacional. Esto
es muy importante ya que si la documentacion ha sido realizada en forma adecuada, el
equipo evaluador del desempeno podra identificar con mayor seguridad el factor critico,
caso contrario la evaluacién dependera exclusivamente de la optimizacién ya que los
evaluadores no contaran con la posibilidad de no contar con el factor critico.

En tanto la documentacién sirva como base para la evaluacién del desempeiio de los
procesos y sistemas, podremos decir que es una herramienta también para la realizacion
de la optimizacion de los procesos, y de la Reorganizacion Hospitalaria.
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IX. Lecciones aprendidas en el proceso de documentacion

1. La Documentacion de Procesos es una metodologia amigable para que pueda ser
realizada por diferentes tipos de profesionales, y no necesariamente deben ser
recursos del drea de salud.

2. Con esta experiencia se pudo comprobar que en el pais tenemos potencial
humano, que se puede explotar para desarrollar un proyecto de esta naturaleza
con una minima inversion, solo desarrollando sus capacidades, sobre todo con los
estudiantes que disponen las Universidades . Ademds para aquellos recursos, que
actualmente cuentan con un titulo, pero que aun no cuentan con empleo, esta
experiencia, ademds de mejorar su estado emocional, aporta un valor agregado en
su hoja de vida para ofertar sus conocimientos en la oportunidad que se le solicite.

3. Esimportante destacar que al momento de realizar la documentacion de procesos,
y al identificar los cuellos de botella que se podian resolver sin ningun costo , se
implementaron acciones de mejora inmediata, que impactaron positivamente en
la atencion del paciente proporcionandole acceso y mejores servicios como por
ejemplo : Se tomd la decisidon de distribuir y ordenar los horarios del recurso
humano en diferentes areas de la Admisién, Gestién de Citas, reparacién de
equipo de laboratorio en donde solo con notificar los dafios de aparato, se les
podia dar solucion, registrar informacién que no se documentaba para la toma de
decisiones y todas aquellas recomendaciones que se dejaron en el momento de la
observacion para ser implementadas de inmediato en cada area intervenida .

4. El personal de mandos intermedios pudieron identificar una serie de acciones que
les corresponde desarrollar, pero que por costumbre o por decisiones temporales,
los procesos se quedaron desarrollando de manera incompleta afectando
considerablemente al paciente y beneficiando exclusivamente al empleado del
servicio.
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X. Observaciones y Recomendaciones Generales sobre los aspectos a mejorar
en las clinicas Periféricas y departamento de Emergencia del Hospital
Escuela.

e Sobre los procesos de Conduccién General del Hospital Escuela

Se consultdé al personal de conduccion vy operativo de los diferentes servicios del
Hospital y de las Clinicas Periféricas sobre los cambios que estan promoviendo las nuevas
autoridades del hospital y del 100 % de las personas consultadas, el 94% esta satisfecho
y reconoce positivamente el trabajo que se esta realizando y con muchas expectativas
sobre los cambios que se estan promoviendo.

e Sobre los procesos de Conduccion del Departamento de emergencias:

El personal del hospital se siente cdmodo y reconoce que la reorganizacién del area
fisica y del flujo de pacientes y familiares en el drea de la Emergencia, facilitan la
ejecucién de los procesos y procedimientos clinicos y sobre todo favorecen la atencién vy
la satisfaccion de los usuarios en este Servicio, muy a pesar de las limitaciones que se
tiene con respecto a insumos equipos y materiales.
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Observaciones generales sobre los hallazgos encontrados en la gestion de las
Clinicas Periféricas

e Las clinicas periféricas fueron creadas para la prestacion de servicios primarios de
emergencia durante las 24 horas del dia con el propdsito de descongestionar el
30% de las atenciones que brinda el departamento de Emergencia del Hospital
Escuela. Segiin datos de produccién, proporcionados por el Departamento de
Estadistica, actualmente el quehacer de estas Unidades de Salud estd orientado a
brindar atencion de Consulta Externa General y atenciones de Emergencia en
menor escala.

e Para brindar estos servicios en las tres Cliper se han asignado 198 empleados, 65
empleados promedio por cliper (Nombrados por acuerdo y por contrato) en las
cuales el Hospital Escuela invierte la suma de Lps. 50.749,851.60 para el pago de la
planilla de dicho recurso.

e Los Directores nombrados para conducir las Clinicas Periféricas, no tienen
formacion en el area de gerencia y el tiempo que tienen asignado para cumplir
con su funciones esta distribuida en dos actividades principales: una para la
conduccion del establecimiento, y otra para la atencién de pacientes (Tres horas
para cada una). Esta distribucion impide desarrollar la gestion integral de la unidad
y dar soluciones practicas y oportunas a la problematica que viven diariamente.

e La direccion y el recurso humano de las Cliper no cuentan con una planificacion
estratégica, que oriente su quehacer para el lograr los resultados esperados, los
cuales deben ser traducidos en satisfaccion de los usuarios.

e Las autoridades de estas Unidades de Salud desconocen el presupuesto que les han
asignado para su gestion. Durante el proceso de documentacién se observé que no
existen mecanismos de control del gasto de insumos y materiales, lo que
imposibilita determinar con certeza, si los recursos asignados estan siendo
utilizados de manera eficiente.

e La produccion promedio de atenciones por Cliper es de 85 pacientes diarios, los
cuales son atendidos por seis o cinco médicos distribuidos en tres jornadas: 2
médicos en el turno A, 2 en turno B y | médicos en el turno C. Es importante
destacar que la demanda de atencidn de pacientes, se incrementa en los meses de
Junio, agosto y noviembre. La demanda en estos meses esta relacionada con
patologias como dengue, IRAS y diarreas.

e La mayoria de los procedimientos y procesos de recursos humanos esta
centralizados en el Hospital Escuela y no se no disponen de un manual de
organizacion y funciones como instrumento normativo que describa las funciones
basicas del personal asignado a estas unidades de salud y con base a este
documento, realizar las evaluaciones de desempeno del personal.
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e El proceso de registro de datos de produccion es muy débil y no existen
mecanismos de control de calidad del mismo. En algunos casos, esto se debe a la
negligencia de los responsables del registro de los datos en los instrumentos
establecidos y en otros casos, a la poca o ninguna utilidad que se le da a los
informes elaborados, pues solo se utilizan para cumplir el requerimiento de
informacion del Hospital Escuela.

Recomendaciones:

e Inicialmente la gerencia del hospital debe hacer un analisis exhaustivo de la
produccion, del rendimiento y capacidad de respuesta que tiene cada Unidad para
responder a las necesidades de los usuarios que demandan servicios de salud en
cada una de ellas. El andlisis de la informacion debe conducir a la toma de
decisiones, sobre si estas Unidades deben ser fortalecidas para continuar
brindando consultas externas y emergencias en menor escala o modificar su
cartera de servicios en funcion de la misma demanda y contribucion para
descongestionar en el departamento de Emergencias del Hospital Escuela.

e Se recomienda crear una estructura minima de conduccién para realizar la gestion
con el mismo recurso en las tres Cliper, para ello debe seleccionarse el recurso
humano con el perfil adecuado que pueda cumplir con estas responsabilidades.

e Elaborar un estudio de la Demanda de servicios y con base a este estudio elaborar
el plan estratégico, el cual debe estar alineado a la consecucién de los objetivos
estratégicos del PEl del Hospital Escuela.

e |niciar un procesos de planificacion de POA — Presupuesto con un plan de
monitoreo y evaluacion de cumplimiento de metas y resultados

e Implementar un sistema de informacién gerencial (registros médicos, procesos
clinicos y administrativos) que permita el monitoreo y evaluacion sistematica de la
gestion de cada una de estas Unidades. Por su parte el Departamento de
Emergencias y la gerencia del Hospital Escuela deben establecer los mecanismos y
procedimientos necesarios para disponer de esta informacion en forma oportuna
para la toma de decisiones y la retroalimentacion de los resultados obtenidos.

e Revisar la conveniencia de continuar brindando servicios de atencion sean estos de
consulta externa general o de emergencias en la jornada nocturna, tomando en
consideracion las causas y volumen de demanda por parte de los usuarios del area
de influencia de cada Cliper.
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e Revisar y hacer una distribucion equitativa del recurso humano conforme a
demanda y horarios de atencion, sobre todo en los departamentos de apoyo
técnico, diagnostico y terapéutico.

e Elaborar un plan de capacitacion para mejorar el desempeno del recurso humano
en el servicio o departamento que presta su servicio.

e Elaborar el manual de procesos y procedimientos de acuerdo al rediseno de los
procesos documentados.

e Elaborar el manual de organizacion y funciones del recurso humano.

e Integrar un equipo técnico multidisciplinario y elaborar un plan de supervision para
realizar actividades de monitoreo, supervision y evaluacion de la gestion que
permita  realizar los ajustes correspondientes a los procesos clinicos y
administrativos para realizar las actividades de monitoreo y evaluacion de la
gestion de manera sistematica.

Observaciones y Recomendaciones generales sobre la gestion del
Departamento de Emergencia del Hospital Escuela

e El Departamento de Emergencia no cuenta con plan de trabajo con metas bien
definidas que le permita orientar su gestion interna.

e Se cuenta con una estructura minima de conduccion a nivel de jefaturas de las
dependencias de este Departamento, pero se debe concluir organizando la
estructura basica de los niveles operativos de acuerdo a los procesos establecidos
en cda area de atencion.

e El Departamento carece un manual de procesos y procedimientos administrativos
y clinicos, por lo cual debe establecerse como prioridad la elaboracion de estos
instrumentos que faciliten y orienten las tareas de ejecucion el proceso de
ejecucion de tareas diarias de manera organizada

e Se debe establecer los procedimientos mecanismos de monitoreo de la gestion
del Departamento

e Los procesos de registro de la informacion sobre la admision y atencion de
pacientes son muy débiles y no cuentan con la tecnologia adecuada que favorezcan
la reduccion de tiempos de espera para que los pacientes sean admitidos en el
servicio solicitado.

e Los procedimientos clinicos se contintan realizando con el criterio del profesional
del médico especialista o del médico que realiza su practica profesional, debido a
que aln no se cuentan con los protocolos de atencion. El Trabajo de elaboracion
de protocolos fue iniciado por un equipo técnico, por lo que se recomienda dar
continuidad a este trabajo y finalizarlo para luego iniciar un proceso de
capacitacion del personal.
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e No existen los mecanismos de control en el uso de los insumos y materiales que
utiliza tanto el recurso del hospital como el personal que realiza su practica
profesional.

e Sera necesario definir una estrategia de coordinacion para evitar la evidente
desarticulacion de los servicios de apoyo Diagnostico y terapéutico con los
servicios clinicos que brinda el departamento de igual manera todos aquello
proceso que tienen que ver con los procesos de docencia vinculados a este
servicio.

e Promover la implementacion del sistema de referencia y respuesta en
coordinacién con la Secretaria de Salud
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X. Anexos

Anexo | Documentacion de Procesos de Clinicas Periféricas.

Anexo 2 Documentacion de procesos de Unidades del
Departamento de Emergencia del hospital.

Anexo 3 Instrumentos de Recoleccion de informacion
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Documentacion por procesos de Clinica Periférica EL Sitio

PROCESOS DOCUMENTADOS
CLINICA PERIFERICA EL SITIO

|. PROCESO DE GESTION DE PACIENTES
I.I Admision de pacientes
.2 Registros médicos y estadisticos
|.3 Limpieza

|.4 Transporte

2. PROCESO ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS
2.1Receptoria de fondos (Tesoreria)
2.2 Fondos recuperados
2.3 Caja Chica
2.4 Recursos Humanos

2.5 Vigilancia

3. PROCESO DE APOYO, DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
3.1 Laboratorio clinico

3.2 Farmacia

4. PROCESO DE ATENCION CLINICA

4.1 Atencién a emergencia
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I. PROCESO DE GESTION DE
PACIENTES

I.I Admisidn de pacientes
|.2 Registros médicos y estadisticos
|.3 Limpieza

|.4 Transporte

e
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1.1)

PROCESO ADMISION DE PACIENTES

Tabla 1: Ficha técnica para levantamiento de tiempos proceso Admision de Pacientes

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Admision de pacientes
PRODUCTO: Registro en expediente
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. | 2 min
. . Tiempo Ocioso Hr. min
1 Paciente se presenta en Ventanilla de Juccis
ventanilla y solicita expediente admisién/Paciente Eroduccion
Instrumento de registro | Carnet de paciente
Politica no
Tiempo Util Hr. | 5 min
i Tiempo Ocioso Hr. min
Interroga a paaente.sot.Jre sus Estadistica/auxiliar p 0
2 | datos personales y si primera . Produccion
. de estadistica
vez que llega al hospital Instrumento de registro
Politica no
Tiempo Util Hr. | 5 min
Si el paciente es nuevo se Tiempo Ocioso Hr. min
solicita informacién y se abre Estadistica/auxiliar na
3 ) ) o Produccion
expediente y elabora tarjeta de estadistica - -
ey Instrumento de registro | Formatos de registro de expediente.
Politica no
Tiempo Util Hr. | 5 |min
. . . Tiempo Ocioso Hr. min
Si ya tiene expediente busca s -
, o Estadistica/auxiliar | produccion
4 | nimero en tarjeta indice y saca L
) . de estadistica . . oo e T
expediente del archivo. Instrumento de registro | Expediente Clinico v tarjeta indice
Politica No
Tiempo Util Hr. | 3 min
5 Lleva expediente al consultorio Estadistica/auxiliar Tiempo 96'050 bl min
medico de estadistica Produccién 1o
Instrumento de registro | Expediente clinico
Politica
Tiempo Util Hr. | 5 |min
) . ] - Tiempo Ocioso Hr. min
6 Al final de la jornada se recoge Estadistica/auxiliar —
expedientes y ATAS de estadistica Produccion 0o
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 5 Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
Archiva expedientes en Estadistica/auxiliar p =
7 p o Produccion
estanteria de estadistica = =
Instrumento de registro | Expedientes clinicos
Politica no
Tiempo Util Hr. | 5 |min
Estadistica/auxiliar Tiempo Ocioso Hr. min
8 | Consolida datos de produccion Produccion

de estadistica

Instrumento de registro

Formatos de consolidacién de datos

Elabora informe y envia a
asistente de administracion

Estadistica/auxiliar
de estadistica

Politica no

Tiempo Util Hr. | 3 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
Produccion

Instrumento de registro

Informe diario y mensual de produccion

Politica

TIEMPO TOTAL

1:30 min

2014
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n por proces

llustracidén 1: Flujograma de Proceso de Admisidn de Pacientes.
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Clinica Periférica EL Siti
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1.2)

PROCESO REGISTROS MEDICOS Y ESTADISTICOS

Tabla 2: Ficha de documentacion del proceso de registros médicos y estadisticos

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS
PROCESO: Procesamiento de datos
PRODUCTO: Informes estadisticos de produccién
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. | 5 |min
Administracién y Tiempo Ocioso Hr. min
1 | Recoge ATAS de consultorio archivo/Auxiliar de Produccion
administracion Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. | 5 | min
Consolida datos de . - Tiempo Ocioso Hr. min
iy iy Administracién/ =
2 | produccién de atencién L Produccion
R Administradora -
medica Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. | 3 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
3 Consolida informacion del AT- Administracion/ Produccién
1 Administradora A
Instrumento de registro AT1.Formato de informe
Politica no
Tiempo Util Hr. | 5 |min
Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacion Administracion/ .,
4 R . . . Produccion
asistencial y elabora informe Administradora
Instrumento de registro Formatos de informes mensuales
Politica
Tiempo Util Hr. | 20 | min
Consolida informacién de - L Tiempo Ocioso Hr. min
5 roduccién de laboratorio CEITSIREET/ i6
P ) y Administradora Produccién
farmacia Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 5| min
., . ., Farmacia, Laboratorio/ | Tiempo Ocioso Hr. min
Elaboraciéon de informacion L. . ¥
6 o oA Técnico de laboratorio o | Produccion
diaria de produccién R =
farmacia Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 5| min
. Farmacia, Laboratorio/ Tiempo Ocioso Hr. min
Presenta informe a . ) >
7 - L Técnico de laboratorio o | Produccién
administracion . -
farmacia Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 3 | min
i . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora el informe mensual Administracién/ —
8 - p - Produccién
de produccidn de la cliper Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5| min
L, . . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Elaboracidon de informe Administracién/ ~
9 . - Produccién
trimestral Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 20 | min
. L . L, Tiempo Ocioso Hr. min
10 Envia informes a estadistica Administracion/ Producdion
del HEU Administradora =
Instrumento de registro
Politica
Total tiempo util 1 Hora 45 Min
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llustracion 2: Flujo grama de proceso Procesamiento de Datos.

Phase

DOCUMENTACION DE PROCESOS
CLIPER: El Sitio
SISTEMA: Gestion de pacientes
PROCESO: Procesamiento de datos
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo de técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: DIRECCION LABORATORIO/TECNICO DE LABORATORIO

RESPONSABLE: ASISTENTE DE DIRECCION

FARMACIA/TECNICO DE FARMACIA
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mensual de

determinacion

diagnostico y

terapeutico. Envia informe
%\ a unidad de
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departamento
. despachados y
de farmacia y B
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1.3)

PROCESO REGISTROS DE LIMPIEZA

Tabla 3: Ficha técnica del proceso de limpieza

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Limpieza
PRODUCTO: Metros cuadrados limpios
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
) Tiempo Util Hr. 5 | min
. s . Area de - - -
Saca materiales de depdsito y preparar el material y . Tiempo Ocioso Hr. min
. L limpieza/empleada de —
1 equipo de limpieza S Produccion
limpieza - - —
Instrumento de registro | Formato de registro diario
Politica
Tiempo Util Hr. 3 | Min
Prepara soluciones para limpieza y desinfecciéon Area de limpieza/técnico | Tiempo Ocioso e Min
2 P P P ¥ ’ de limpieza Produccién 2 veces al dia
Instrumento de registro No
Politica No
Laboratorio/Bafio de | Tiempo Util Hr. 10 | Min
Realiza la limpieza: sacude, trapea y agrega empleados/Cuarto de Tiempo Ocioso Hr. Min
3 desinfectantes. médicos/ empleada de Produccion Tres veces al dia
limpieza Instrumento de registro | No
Politica No
Ti Util Hr. 2 | Mi
Laboratorio/Bafio de !empo I. ! !n
. Tiempo Ocioso Hr. Min
Saca y cambia bolsa de basura empleados/Cuarto de — -
4 . Produccion Dos veces al dia
médicos -
Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. 2 | Min
i . . Tiempo Ocioso Hr. Min
5 Cambian la mopa de trapeador Area de limpieza Produccion Cinco veces al dia
Instrumento de registro
Politica
. Tiempo Util Hr. 10 | min
Bafios de - " -
P la limpi . - ientes/F ia/Lobb Tiempo Ocioso Hr. min
6 repara a limpieza: sacude, trapea y agrega pacientes/Farmacia/Lobby —5-=1 = Dos veces al dia
desinfectantes. -
Instrumento de registro | NO
Politica nO
Bafios de Tiempo Util Hr. 5 min
ientes/F ia/Lobb | Tiempo Ocioso Hr. min
Saca y cambia bolso de basura R R (D P ¥ 7
7 y Produccion Dos ves al dia
Instrumento de registro | no
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
Cambian | S d A de limoi Tiempo Ocioso Hr. min
3 ambian la mopa de trapeador rea de limpieza Producdion
Instrumento de registro | no
Politica no
Tiempo Util Hr. 10 | min
impieza: , . , .. | Tiempo Ocioso Hr. min
Prep.ara la limpieza: sacude, trapea y agrega T ey e p 0
9 desinfectantes. R Produccion
Instrumento de registro | Dos veces al dia
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Saca y cambia bolso de basura Enfermaria/Caja/Estadistic Tiempo Ocioso Hr. min
10 ¥ aJ Produccion
Instrumento de registro | no
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Cambian | det d A de limoi Tiempo Ocioso Hr. min
1 ambian la mopa de trapeador rea de limpieza Produccion Dos veces al dia

Instrumento de registro

no

Politica
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AREA/
NO PASOS RESPONSABLE [EENES
Tiempo Util Hr. 10 | min
Prepara la limpieza: sacude, trapea y agrega Consultorios/Observacion | Tiempo Ocioso Hr. min
12 desinfectantes. /Procedimientos Produccidn Tres veces al dia
Instrumento de registro | no
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
Sacay cambia bolso de basura Consultorios/Observacion | Tiempo Ocioso Hr. min
13 /Procedimientos Produccion Tres veces al dia
Instrumento de registro | no
Politica no

Total tiempo util

3 Horas 18 Min
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llustracion 3: Flujo grama de proceso de Limpieza
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1.4) PROCESO TRASPORTE
Tabla 4: Ficha técnica del proceso de Transporte
FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS
PROCESO: Transporte
PRODUCTO: Viajes realizados al He con pacientes referidos
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
NO PASOS AREA/RESPONSABLE OTROS
Tiempo Util Hr. | 5 | min
Revisa Kilometraje y condiciones en las que se Predio del Hospital/ Tiempo 90050 Hr: min
1 . Produccién Por lo menos 1 vez al dia
encuentra la ambulancia. Conductor - - - -
Instrumento de registro | Formato de registro de kilometraje
Politica no
Tiempo Util Hr. | 2 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
Predio del Hospital
2 | Recibe notificacion de traslado de paciente. re ?on(;uc:s:al 2l Produccién Por lo menos 1 vez al dia
Instrumento de registro | Referencia a HE
Politica no
Tiempo Util Hr. | 3 [ min
. L . Pasillo de la entrada a la Tiempo Ocioso Hr. min
Instala la ambulancia en posicién de salida en el . > 3
3 |, R emergencia/ Produccion Por lo menos 1 vez al dia
area de emergencia. =
Conductor Instrumento de registro | no
Politica no
Tiempo Util Hr. | 5 | min
i Tiempo Ocioso Hr. min
Recibe solicitud de traslado de parte del médico o Pasillo de la ent.rada ala P 5 7
4 emergencia/ Produccion Por lo menos 1 vez al dia
enfermero responsable. - -
Conductor Instrumento de registro | Referencia al HE
Politica
Tiempo Util Hr. | 2 | min
Pasillo de la entrada a la Tiempo Ocioso Hr. min
5 | Completa el formulario de solicitud de transporte. emergencia/ Produccion Una vez por lo menos al dia
Conductor Instrumento de registro | Formulario de solicitud de transporte
Politica no
Tiempo Util Hr. 2 Min
Ingreso del paciente a la ambulancia, en algunos Pasillo de la entrada a la Tiempo Ocioso Hr. Min
6 | casos ayuda a ingresar al paciente a la emergencia/ Produccion
ambulancia. Conductor Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 1 min
Una vez ingresado el paciente en la ambulancia Pasillo de la entrada a la Tiempo Ocioso Hr. min
7 | inicia el traslado, pero previo se reporta en porton emergencia/ Produccion Una vez al dia por lo menos
de vigilancia. Conductor Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. min
Caseta de Vigilancia/ Tiempo Ocioso Hr. min
8 | Entrega solicitud de transporte. aseta ) ? I Produccion Una vez al dia por lo menos
Vigilante - —
Instrumento de registro | Solicitud de transporte
Politica
) Tiempo Util Hr. 2 min
Registra en formato: - - -
- . Tiempo Ocioso Hr. min
Nombre Caseta de Vigilancia/ =
9 - Produccién
Hora Vigilante 3 - =T -
Kilometraje en formato Inst]rumento eregistro | Formato de Kilometraje
Politica
Tiempo Util Hr. 20 min
Caseta de Vigilancia/ Tiempo Ocioso Hr. min
10 | Se traslada al Hospital Escuela. Vi ilangte Produccion Una vez al dia por lo menos
= Instrumento de registro | no
Politica no
) Tiempo Util Hr. 2 min
Al llegar al hospital Escuela, se reporta con - - -
. . . A Tiempo Ocioso Hr. min
vigilancia y luego se detiene frente al area de P . — =
11 k . . Area de emergencia HEU Produccion Una vez al dia por lo menos
emergencia. Se baja, abre las puertas, verifica si -
. Instrumento de registro
hay camillero. —
Politica
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No Pasos CICE) Otros
Responsable
Tiempo Util Hr. 3 Min
En caso que haya camillero le informa para bajar Tiempo Ocioso Hr. Min
12 | paciente de lo contrario él lo baja y entrega Area de emergencia HEU Producciéon Una vez al dia por lo menos
referencia Instrumento de registro Referencia
Politica no
Tiempo Util Hr. 20 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
13 | Regresa a Cliper. Area de emergencia Produccion
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 1 Min
Se reporta y recoge hoja de solicitud de Caseta de Vigilancia/ Tiempo 90050 H,r. Min
14 - Produccién Una vez al dia por lo menos
transporte. Vigilante = = =
Instrumento de registro Hoja de solicitud de transporte
Politica no
Tiempo Util Hr. 1 Min
. i Tiempo Ocioso Hr. Min
15 | Archiva hoja en folder. Predl(c:a dZI HSSpItaI/ Produccion Una vez al dia por lo menos
onductor Instrumento de registro Folder de control de entradas y salidas
Politica no
Tiempo Util Hr. 10 Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
16 Presenta un informe mensual y lo entrega a la Predio del Hospital/ Produccion Una vez al mes
administracion. Conductor Informe mensual de traslados
Instrumento de registro realizados
Politica no
Tiempo Util Hr. 2 Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
17 | Verifica Kilometraje. Administracién Cliper Produccién Cada vez que se realiza un viaje
Instrumento de registro Formato de control de Kilometraje
Politica no
Tiempo Util Hr. Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
18 | Envia informe a servicios generales. Administracién Cliper Produccién Una vez al mes
Instrumento de registro Informe
Politica no
Tiempo Util Hr. Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
19 | Se entrega reporte a transporte. Servicios Generales Produccion Una vez al mes
Instrumento de registro Reporte semanal
Politica no
Tiempo Util Hr. Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
20 | Se archiva el informe. Administracién Cliper Produccion Una vez al mes
Instrumento de registro Informe
Politica no
Total tiempo util 2 Horas 5 Min
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Ilustracion 4 Flujo grama del proceso de Transporte
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2. PROCESOS DE APOYO
ADMINISTRATIVOS
FINANCIEROS

2.1Receptoria de fondos (Tesoreria)
2.2 Fondos recuperados

2.3 Caja Chica

2.4 Recursos Humanos

2.5 Vigilancia

N

Pagina 36



2.1RECEPCION DE FONDOS (TESORERIA)

Tabla 5: Ficha técnica del proceso recepcion de fondos

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Receptoria de fondos
PRODUCTO: Ingresos recibidos por fondos recuperados
FECHA:: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
N TIEMP
0 PASOS RESPONSABLE 0s
Tiempo Util Hr. | 2 | min
. . . . . . Tiempo Ocioso Hr. Min
Paciente hace fila en ventanilla y presenta orden de servicio Pasillo frente a caja/ o7
1 R Producciéon
para pago Paciente : =
Instrumento de registro Orden de servicio
Politica no
Tiempo Util Hr. | 4 | min
Receptor extiende recibo, en el caso de que no haya receptor Caja/ Tiempo Ocioso Hr. Min
2 | enventanilla paciente que se le exonere servicio con el ) Produccion
. Receptor de fondos - -
medico Instrumento de registro Recibo de pago
Politica
Tiempo Util Hr. | 1 | min
Tiempo Ocioso Hr. Min
Cuando hay receptor Se revisa la solicitud del servicio: receta, Caja/ P —
3 . Produccién
orden de examen, laboratorio etc... Receptor de fondos - —
Instrumento de registro Orden de servicio
Politica No
Tiempo Util Hr. | 1 | min
Caja/ Tiempo Ocioso Hr. Min
4 | Se informa al paciente el costo de los servicios brindados. ) Produccion
Receptor de fondos -
Instrumento de registro
Politica No
Tiempo Util Hr. | 2 | min
En caso que el paciente cuente con el efectivo se extiende el ) . Tiempo Ocioso Hr. Min
X . . < Pasillo frente a caja/ —
5 | recibo de lo contrario, paciente busca la exoneracion, del Paciente Produccion
servicio con el medico Instrumento de registro Orden de servicio
Politica no
m
i
Tiempo Util Hr. n
M
. . Estacidn de enfermeria/ i
6 Se extiende Recibo. Médico de turno Tiempo Ocioso Hr. n
Produccién
Recibo de pago,
Instrumento de registro libro de registro
Politica
m
i
Tiempo Util Hr. |2 |n
7 Paciente se traslada a los servicios respectivos con su recibo y | Pasillo frente a caja/ i
se presenta a quien corresponda. Paciente Terie Ose Hr. n

Produccion

Instrumento de registro

Recibo de pago

Politica

no

Total tiempo util

20 Min
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llustracion 5: Flujo grama de Proceso Receptoria de fondos
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llustracion 5: Flujo grama de Proceso Receptoria de fondos
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2.2 FONDOS RECUPERADOS (TESORERIA)

Tabla 6: Ficha técnica del proceso de fondos recuperados

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Fondos recuperados
PRODUCTO: Informes de ingresos elaborados
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
N TR
0 PASOS RESPONSABLE OTROS
Tiempo Util Hr. |5 min
Receptor de fondos organiza los recibos seguin Tiempo Ocioso Hr. Min
1 | orden correlativo Caja/ Receptor de fondos Produccion Dos veces al dia
Instrumento de registro Talonarios de pago
Politica
Tiempo Util Hr. |5 min
Separa los recibos por servicios lEWRelvclose Hr. ul(y
2 Caja/ Receptor de fondos Produccién Dos veces al dia
Instrumento de registro Formato de registro de ingresos
Politica
Tiempo Util Hr. | 10 | min
Elab inf dei . ( Tiempo Ocioso Hr. min
3 =Rl I e S ntestes [P Ene Caja/ Receptor de fondos Produccién Una vez al dia
arqueo individual) - - —
Instrumento de registro Informe de ingresos diarios
Politica no
Tiempo Util Hr. | 10 | min
. . Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe de ingresos de los 3 turnos . > 5
4 Caja/ Receptor de fondos Produccion Una vez al dia
(arqueo global) - -
Instrumento de registro Informe de ingresos global
Politica no
Tiempo Util Hr. |5 min
L . . Tiempo Ocioso Hr. min
El administrador se traslada al area de caja Producdion Unavezaldia
5 | para recoger los informes y el efectivo (martes Caja/Receptor de fondos : —
. Formato de ingresos recibidos
y viernes) ) .
Instrumento de registro por técnico de turno
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
El administrad . ia d Tiempo Ocioso Hr. Min
6 administrador entrega copia de arqueo Caja/ Receptor de fondos Produccion Una vez al dia
global al receptor de turno = =
Instrumento de registro Formato de arqueo de caja
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
Revisa que la numeracion de los talonarios e Tiempo Ocioso Hr. min
7 | informes cuadren con el efectivo Administracién/ Administrador | Produccién Una vez por semana
Instrumento de registro Talonarios e informes
Politica no
Tiempo Util Hr. 3 min
£l administrador fi la el lobal Tiempo Ocioso Hr. min
8 ERIIISEE 9r irma y'se a elarqueo gioba Administracién/ Administrador Produccion Un vez diaria
y saca una copia para caja :
Instrumento de registro Informe de arqueo global
Politica
o . Tiempo Util Hr. 3 min
El administrador saca copia del comprobante - " -
L. X i . . ., Tiempo Ocioso Hr. min
de depdsito, adjunta el recibo original al Administracion/ —
9 - Produccién
reporte de fondos recuperados de HEU y se Administrador -
: 3 Instrumento de registro no
archiva copia —
Politica
Tiempo Util Hr. 30 min
s i Tiempo Ocioso Hr. min
10 Se traslada una vez por mes para hacer el Administracién/ Prodt?ccién Una vez oor mes
depdsito en BANADESAH Administrador - P -
Instrumento de registro Informe de deposito
Politica no
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AREA/
NO PASOS RESPONSABLE OTROS
Tiempo Util Hr. 60 min
Tiempo Ocioso Hr. min
1 El informe se envia a caja y pagaduria del Caja y pagaduria HEU/ Produccién Una vez por mes
HEU Administrador Informe mensual de ingresos de
Instrumento de registro fondos recuperados
Politica
Total tiempo util 3 horas
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Ilustracion 6 Flujo grama de proceso Fondos Recuperados
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2.3) PROCESO CAJA CHICA

Tabla 7: Ficha técnica del proceso de solicitud de permisos

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO:: Caja Chica
PRODUCTO: Liquidacién de fondos asignados
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
NO | PASOS AREA/ TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr. [10 | Min
Ti Oci Hr. Mi
Los empleados presentan necesidades de los Servicios/ 1empo - ,CIOSO : n
1 . . Produccién Una vez por mes
servicios. Jefe de servicios -
Instrumento de registro No
Politica No

Tiempo Util

Hr. | 10 Min

. ., Tiempo Ocioso Hr. Min
. . . Administracion/ —
2 | Revisay analiza necesidades L Produccién Una vez por mes
Administrador -
Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. |5 Min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. Min
3 | Elabora solicitud de caja chica. mlr.us. JEXL Produccién Una vez por mes
Administrador - — -
Instrumento de registro Solicitud de caja
Politica No
Tiempo Util Hr. |45 | Min
Administracién/ Tiempo Ocioso Hr. Min
. - . ministracion, —
4 | Envia solicitud al hospital Escuela L Produccién Una vez por mes
Administrador - — - -
Instrumento de registro Solicitud de caja chica
Politica No
Tiempo Uil Hr. [40 [Min
Cajay pagaduria Tiempo Ocioso 2 semanas
5 | Técnico de caja revisa y analiza solicitud. Hospital Escuela/ Produccién Una vez por mes
Contador Instrumento de registro Solicitud de caja Chica
Politica No
Tiempo Util Hr. |10 | Min
Cai duri Tiempo Ocioso Hr. Min
Elaboracion y entrega cheque para gastos de caja 4 y St Produccién Una vez por mes
6 . Hospital Escuela/ -
chica. Recibo de entrega de
Contador . . R
Instrumento de registro caja chica.
Politica No
Tiempo Util Hr. | 20 | Min
. . . . L, Tiempo Ocioso Hr. Min
Realiza gestiones para solucionar los problemas Administracion/ —
7 . . Produccién Una vez por mes
menores de los servicios. Administrador -
Instrumento de registro No
Politica No
) o ) Tiempo Util Hr. | 15 | Min
Si el gasto supera un 40% de la caja chica, realiza " - -
L - L . " L Tiempo Ocioso Hr. Min
gestion y solicita a mantenimiento del hospital Administracion/ —
8 o . .. Produccion Una vez por mes
escuela, que de la solucién al problema .Si el gasto es Administrador -
o oA Instrumento de registro No
menos del 40i ejecuta el gasto y da solucidn local —
Politica No
Tiempo Util Hr. | 5 | Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
. et 2 . . Administracion Produccién Una vez por mes
9 | Elabora informe de liquidacién de caja chica L / p
Administrador Informe de
Instrumento de registro liquidacion
Politica no
Tiempo Util Hr. | 5 | Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
10 Elabora y envia solicitud de reasignacién de caja chica Administracion/ Produccion Una vez por mes

al hospital Escuela.

Administrador

Solicitud de caja
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Politica No
Total de tiempo dtil 1 Hora 65 Min
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llustracion 7 Flujo grama de proceso Caja Chica

Clinica Periférica EL Sitio
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de caja chica
fondos

Pagina 44



2.4) PROCESO DE SOLICITUD RECURSOS HUMANOS (Permisos)

Tabla 8: Ficha técnica del proceso de solicitud de permisos

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESOS: Recursos Humanos
PRODUCTOS: Permisos
FECHA 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
A
No Pasos rea/ TIEMPOS
Responsable
Tiempo Util Hr. |5 | min
L . . .| Tiempo Ocioso Hr. Min
Empleados solicitan permiso de manera Recurso humano de servicio —
1 Produccion
verbal a la responsable de recursos humanos o departamento =
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. [5 | min
Responsable de Recursos humanos autoriza el - Tiempo Ocioso Hr. Min
. R Oficina de personal/ Jefe de —
2 | permiso de manera verbal para retirarse por RRHH Produccion
una o dos horas del establecimiento Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. |3 | min
.. | Tiempo Ocioso Hr. Min
- . . Recurso humano de servicio ¥
3 | Empleados solicitan permiso por escrito Produccién
o departamento - — -
Instrumento de registro Solicitud de permiso
Politica no
Tiempo Util Hr. [5 | min
Tiempo Ocioso Hr. Min
. . . Oficina de personal/ Jefe de AT -

4 | Autoriza permiso, saca fotocopia RRHH Instrumento de registro Formato de
autorizacion de
permiso

Politica no

Tiempo Util Hr. | 20 | min

Tiempo Ocioso Hr. Min

3 || B ey s e e ERL e T Oficina de personal/ Jefe de | Produccion : Una vez por mes :
RRHH Instrumento de registro Informe de ausencias
de personal
Politica no
Total tiempo util 50 Min

2014
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Ilustracion 8 Flujo grama de proceso de Recursos Humanos
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Reloj electronico disponible para | marcar la hora de
entrada y salida del personal, colocada en la entrada de

la clinica.
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2.4) PROCESO RECURSOS HUMANOS ( vacaciones e incapacidades)

Tabla 9: Ficha técnica del proceso, solicitud de permisos de vacaciones

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS
PROCESO: Recursos humanos
PRODUCTO: Vacaciones e incapacidades
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. 5 min
Tiempo Ocioso Hr. Min
Recurso humano de Producciéon
1 Empleados solicitan vacaciones o incapacidad servicios o Instrumento de registro Solicitud de vacaciones
departamentos .Constancias de
incapacidad
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Ti Oci Hr. Mi
. . . Oficina de personal/ Jefe 1empo - ,CIOSO ! n
2 Revisa calendario de vacaciones de RRHH Produccién
Instrumento de registro
Politica
R " I Tiempo Util Hr. 3 min
erifica si a}/ recur§os isponibles. Si hay Feee Ode ar. Min
recursos con incapacidad, el responsable de RR ¥
- Produccién
HH reacomoda turnos con otro personal del Oficina de personal/ Jefe - —
3 . oA . Instrumento de registro Autorizacién de
drea, para dar solucion al servicio. En caso que de RRHH .
. vacaciones e
no hay problema de recursos , se autoriza las . idad
vacaciones y notifica a la jefa de RRHH del HEU — Incapacida
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Revisa documentacidn de soporte de - Tiempo Ocioso Hr. Min
. . Oficina de personal/ Jefe —
4 incapacidades, reacomoda turnos con otro de RRHH Produccion
recurso. Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 20 min
. . B - . Tiempo Ocioso Hr. Min
La incapacidad es mayor de 3 dias se notificaa | Oficina de personal/ Jefe —
5 Produccion
RRHH del HEU de RRHH -
Instrumento de registro
Politica
Total tiempo util 55 Min
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llustracion 9 Flujo grama de proceso de Vacaciones e incapacidades
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2.5) PROCESO DE VIGILANCIA

Tabla 10: Ficha técnica del proceso de vigilancia

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS
PROCESO: Vigilancia
PRODUCTO: Seguridad de las instalaciones
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: | Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
N PA TIEMP
0 SOS RESPONSABLE 0s
Tiempo Util Hr. | 10 | min
Vigilante recibe turno e er] Tiempo Ocioso Hr. min
ortdn de —
1 indumentaria ( Arma de fuego ) . Produccién
,y libro de novedades entrada/Vigilante I mento de registro | Libro de novedades
Politica No
Cuando los pacientes y visitas Tiempo Util Hr.| 3 |min
ingresan , vigilante interroga Portén de ENED 96'050 e min
2 haci ¢ 4rea de la i tradaVigilant Produccion
.afla qué area de la cliper se entrada/Vigilante == o s ||
CliEe Politica
Tiempo Util Hr. | 3 | min
En algunos casos se procede a - - -
) . , Tiempo Ocioso Hr. min
revisar visitas que llegan ( Solo Portén de —
3 ) - Produccion
hombres) No se revisan entrada/Vigilante -
vehiculos Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. min
Registra en libro algunos Portén de Tiempo Ocioso Hr. min
4 L - Produccién
incidentes entrada/Vigilante -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. min
Registra salida de ambulancia Portén de Tiempo Ocioso hr. min
5 . - Produccion
al hospital Escuela entrada/Vigilante =
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. min
Registra Entrada de Portén d Tiempo Ocioso Hr. min
6 ambulancia cuando regresa del orton. .e Produccidn
. entrada/Vigilante :
hospital Escuela Instrumento de registro
Politica

Total tiempo atil

23 Min

2014
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Ilustracion 10 Flujo grama de proceso de vigilancia
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3. PROCESO DE APOYO,
DIAGNOSTICO Y
TERAPEUTICO

3.1-Laboratorio clinico

3.2 -Farmacia

e
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3.1) PROCESO DE LABORATORIO CLINICO

Tabla 11: Ficha técnica del proceso de laboratorio clinico

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Laboratorio

PRODUCTO:

Examenes realizados

FECHA: 20/01/2014

ELABORADO POR:

Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU

NO PASOS

AREA/
RESPONSABLE

TIEMPOS

Medico ordena analisis de laboratorio.

Servicio /sala

Tiempo Util

Hr. | 5 min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Orden de examen
de laboratorio

Politica

No

Paciente presenta orden de examen de laboratorio.

Paciente / Técnico
responsable

Tiempo Util

Hr. | 5 min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

No

Paciente espera a ser llamado por técnico de
3 laboratorio.

Paciente en pasillo de
laboratorio

Tiempo Util

Hr. | 10 | min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Técnico recibe y revisa solicitud de analisis y recibo
4 de pago.

Técnico de Laboratorio

Tiempo Util

Hr. | 5 min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

En caso de que el examen no se haya cancelado el
paciente regresa a caja.

Técnico de Laboratorio

Tiempo Util

Hr. | 5 Min

Tiempo Ocioso

Hr. Min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Tecnico saca muestra en caso de ser hemograma o
6 entrega embase al paciente para recoger muestra
de orina o de heces

Paciente/ heces

Tiempo Util

min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Técnico rotula las muestras y realiza andlisis.

Técnico de laboratorio en drea
de recepcién de muestra.

Tiempo Util

Min

Tiempo Ocioso

Produccion

Instrumento de registro

Politica

8 Procesa muestras,

Tiempo Util

min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Registra resultados en boleta de exdmenes y en
libro de registro

Bacteriologia y Urologia

Tiempo Util

Min

Tiempo Ocioso

Hr. Min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Entrega resultados a paciente para que lo lleve al
10 | médico. En caso de ser examen de emergencia el
mismo hace la entrega de resultados al paciente

Tiempo Util

min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

2014
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llustracién 11 Flujo grama de proceso de laboratorio Clinico
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3.2) PROCESO DE FARMACIA

3.2.1) Proceso de abastecimiento de medicamentos a farmacia

Tablal2: Ficha técnica del proceso de abastecimiento de medicamentos a farmacia

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Abastecimiento de medicamentos a Farmacia
PRODUCTO: Medicamento entregado a farmacia
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
Técnico Verifica existencia de medicamentos en . =
1 ; Técnico en Produccion Una vez por semana
farmacia. . =
farmacia Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. | 6 | Min
; - . Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
Va al almacén vy verificar los medicamentos .. —
2 ) . Técnico en Produccién Una vez por semana
disponibles. . -
farmacia Instrumento de registro No
Politica No
Verifica si el medicamento estd préximo a Tiempo Util Hr. |10 | Min
vencer si este es el caso, se deja ese Almacén/ Tiempo Ocioso Hr. Min
3 | medicamento en administracién. Sino, se Encargado de Produccion Una vez por semana
procede a elaborar , elabora 2 hojas de almacén Instrumento de registro | Solicitud de Requisicion
requisicion Politica No
Tiempo Util Hr. |10 | Min
. Tiempo Ocioso Hr. Min
) S . Almacén/ —
Revisa requisicion y prepara el medicamento a Produccién
4 Encargado de - —
entregar. B} Instrumento de registro | Requisicion de
almacén .
medicamento
Politica No
Tiempo Util Hr. |6 | Min
Entrega al motorista ( por el esfuerzo) de Almacén/ Tiempo Ocioso Hr. Min
5 | ambulancia medicamento para trasladarlo a Encargado de Produccion Una vez por semana
farmacia y procede a actualizar el inventario. almacén Instrumento de registro | No
Politica
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
F i Tiempo Ocioso Hr. Min
Técnico Verifica medicamento contra orden de ?mlama/ P —
6 I Técnico en Produccion Una vez por semana
farmacia Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. | 35 | Min
Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
7 | Coloca el medicamento en anaqueles Técnico en Produccion Una vez por semana
farmacia Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. | 40 | Min
L. Tiempo Ocioso Hr. Min
L . Técnico de =
8 | Actualiza inventario . Produccién Una vez por semana
farmacia : = —
Instrumento de registro | Solicitud de Requisicion
Politica No
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llustracion 12 Flujo grama de proceso de abastecimiento de medicamentos a farmacia
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3.2) PROCESO DE FARMACIA

3.2.2) Proceso de despacho de medicamentos de farmacia a sala

Tabla 13 Ficha técnica del proceso de despacho de medicamento a sala

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Farmacia
PRODUCTO: Salas abastecidas de medicamento
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE OTROS
o Tiempo Util Hr. | 5 | Min
Salas/Servicio - - -
i X Tiempo Ocioso Hr. Min
Elabora receta para medicamento de pacientes y lo — -
1 . Produccién 30 promedio diario
sella. Medico/ -
Instrumento de registro Receta
Enfermera —
Politica No
o Tiempo Util Hr. | 5 | Min
Salas/Servicio - - -
i . Tiempo Ocioso Hr. Min
Enfermera o medico va a farmacia a buscar el — -
2 . . Produccién 30 promedio diario
medicamento. Medico/ -
Instrumento de registro Receta
Enfermera —
Politica No
Tiempo Util Hr. | 2 | Min
i Tiempo Ocioso Hr. Min
. . . Farmacia/ — —
3 Recibe y revisa la receta y sello del médico. S . Produccién 30 promedio diario
Técnico de farmacia -
Instrumento de registro Receta
Politica No
Tiempo Util Hr. | 5 | Min
. Tiempo Ocioso Hr. Min
) . Farmacia/ =
4 Busca medicamento, lo clasifica y lo cuenta. - . Produccion Receta
Técnico de farmacia -
Instrumento de registro Receta
Politica No
Tiempo Util Hr. | 3 | Min
X Tiempo Ocioso Hr. Min
. - Farmacia/ — -
5 Entrega medicamento a médico o enfermera. - . Produccion 30 en promedio
Técnico de farmacia -
Instrumento de registro
Politica

Total Horas Utiles

20 Min

llustracion 13 Flujo grama de proceso de despacho de medicamento de farmacia a sala
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Médico elabora receta para Estante donde se almacena el

medicamento de pacientes y lo sella. medicamento en la sala
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3.2) PROCESO DE FARMACIA

3.2.3) Proceso de despacho de medicamentos a pacientes

Tabla 14: Ficha técnica del proceso de despacho de medicamentos a pacientes

FORMATO PARA DOCUMENTACION DE PROCESOS

POCESO:

Farmacia

PRODUCTO:

Recetas despachadas

FECHA:

20/01/2014

ELABORADO POR:

Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU

NO

PASOS

AREA/
RESPONSABLE

TIEMPOS

Paciente hace fila y presenta receta a
técnico de farmacia

Pasillo/ Paciente

Tiempo Util

Hr.

10

Min

Tiempo Ocioso

Hr.

Min

Produccién

No

Instrumento de registro

Recetas

Politica

No

Recibe, revisa la receta y escribe el
numero de recibo de pago en receta.

Tiempo Util

Hr.

10

Min

Tiempo Ocioso

Hr.

Min

Farmacia/

Produccion

Técnico en farmacia

Instrumento de registro

Receta

Politica

Revisa existencia de medicamento

Tiempo Util

Hr.

Min

Tiempo Ocioso

Hr.

Min

Técnico de farmacia

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Si no hay medicamento se despacha al
paciente a comprarlo, si el medicamento
estd disponible se anota el nimero de
recibo en la receta.

Tiempo Util

Hr.

Min

Tiempo Ocioso

Hr.

Min

Técnico de farmacia

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Va a los anaqueles y retira el
medicamento.

Tiempo Util

Hr.

10

Min

Tiempo Ocioso

Hr.

Min

Técnico de farmacia

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Elabora etiqueta con indicaciones.

Tiempo Util

Min

Tiempo Ocioso

Hr.

Min

Técnico de farmacia

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Entrega el medicamento y en algunos
casos orienta al paciente.

Tiempo Util

Hr.

10

Min

Tiempo Ocioso

Min

Farmacia/
Técnico en farmacia

Produccién

Instrumento de registro

Politica

Clasifica recetas por tipo de
medicamentos.

Tiempo Util

10

Min

Tiempo Ocioso

Min

Farmacia/

Produccién

Técnico en farmacia

Instrumento de registro

Politica

Registra y actualiza recetas en el formato
fisico y electrénico.

Tiempo Util

10

Min

Tiempo Ocioso

Min

Farmacia/

Produccion

Técnico en farmacia

Instrumento de registro

Politica

Total de tiempo util

1 hora 12 Min
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Documentaci

llustracion 14: Flujo grama del proceso de despacho de medicamentos a pacientes
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Ventanilla donde el paciente presenta la de Lugar donde se prepara el medicamento.

receta
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4. PROCESOS DE ATENCION
CLINICA

4.1 Atencion de emergencia

~
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4.1) PROCESO DE TENCION A EMERGENCIAS DE NINOS Y ADULTOS

Tabla 15: Ficha técnica del proceso de atencion a emergencias

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Emergencia
PRODUCTO: Atencién de emergencias de Nifios y de adultos
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
NO PASOS AREA/RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. 13 min
. - . Ventanilla de Admision | Tiempo Ocioso Hr min
1 Se presenta a ventanilla y solicita expediente para ser / = -
admitido a la consulta . Produccion
Paciente Instrumento de registro | Tarjeta de identidad
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Auxliar de Enf . I d ta | Tiempo Ocioso Hr. min
2 ux.l iar de Enfermera viene a sala de espera y anota los Auxiliar Enfermera Produccion
pacientes -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 1 | min
Enfermera llama paciente y toma signos vitales. Registra | Estadistica/ Auxiliar de Tiempo 90050 Hr. il
3 . . . o Produccién
paciente en libro y en expediente. estadistica - - - — -
Instrumento de registro | Libro registro enfermeria expediente
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
. . . - - Tiempo Ocioso Hr. min
Lleva paciente junto con el expediente vy lo presenta al | Estadistica/ Auxiliar de =
4 . . Produccién
medico estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 | min
Lo . , Estadistica/ Auxiliar de | Tiempo Ocioso Hr. min
5 | Medico interroga paciente , lo evalta stadls |ca/’ l_m larde p —
estadistica Produccién
Instrumento de registro
] ] ] N - Tiempo Util Hr. 5 min
Si el paciente esta en estado critico, lo estabilizay - " "
X ) i ! Tiempo Ocioso Hr. min
elabora referencia y lo envia al hospital Escuela, sino, . —
6 . . . . Medico de turno Produccién
solicita exdmenes de laboratorio cuando lo considera -
- Instrumento de registro
necesario —
Politica
Tiempo Util Hr. 40 min
- . X . . - Tiempo Ocioso Hr. min
El familiar del paciente o el paciente va a realizar y traer | Paciente o familiar de —
7 . : Produccién
resultados de examenes paciente -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 3 min
. , Lo . Tiempo Ocioso Hr. min
Medico evalula resultados, indica tratamiento . —
8 s . Medico Produccion Receta
farmacéutico y da indicaciones -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
. . L, . L. .. Tiempo Ocioso Hr. min
9 Medico registra atencion en ATA y en expediente de | Estadistica/ Auxiliar de Produccion
paciente estadistica - -
Instrumento de registro | ATAY Expediente
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Pacient j li | de | Ita, si L - Tiempo Ocioso Hr. min
.aaen ? se va. cajay rea |.za el pago de la consulta, si Estadistica/ Auxiliar de p 9
10 | tiene dinero .sino, el medico exonera pago para que Pl Produccién
reclame medicamento. Instrumento de registro | Recibo de pago
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Paciente va a farmacia y reclama medicamento .Si hay Tiempo Ocioso Hr. min
11 | se le despensa el medicamento .sino, se le envia con la Produccion
recta para que lo compre. Instrumento de registro
Politica
Total tiempo util 1 Hora 40 Min
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llustracion 15: Flujo grama del proceso de atencion a emergencias
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1.1)

PROCESO ADMISION DE PACIENTES

Tabla 1: Ficha técnica para levantamiento de tiempos proceso Admision de Pacientes

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Admisién de pacientes
PRODUCTO: Registro en expediente
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr.| 2 | min
i X . X Tiempo Ocioso Hr. min
Paciente se presenta en ventanilla y solicita Ventanilla de —
1 . S ) Produccion
expediente. admision/Paciente - -
Instrumento de registro | Carnet de paciente
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Interroga a paciente sobre sus datos - . Tiempo Ocioso Hr. min
2 ersonales y si es primera vez que llega a la Sl ESTEy Produccién
p’ . v P q g de estadistica -
clinica. Instrumento de registro
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5| min
. . . ., L . Tiempo Ocioso Hr. min
Si el paciente es nuevo se solicita informacion | Estadistica/auxiliar —
3 . o s Produccion
y se abre expediente y elabora tarjeta indice. de estadistica - - =
Instrumento de registro | Formatos de registro de expediente.
Politica no
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso
Si ya tiene expediente busca nimero en Estadistica/auxiliar P —
4 o . . e Produccién
tarjeta indice y saca expediente del archivo. de estadistica - - — . —
Instrumento de registro | Expediente Clinico y tarjeta indice
Politica No
Tiempo Util Hr.| 3 | min
L . Tiempo Ocioso Hr. min
. . . Estadistica/auxiliar =
5 | Lleva expediente al consultorio medico . Produccién no
de estadistica - - —
Instrumento de registro | Expediente clinico
Politica
Tiempo Util Hr. min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Al final de la jornada se recoge expedientes y | Estadistica/auxiliar —
6 e Produccion no
ATAS de estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5| Min
. - Tiempo Ocioso Hr. Min
. . , Estadistica/auxiliar —
7 | Archiva expedientes en estanteria L Produccion
de estadistica = = —
Instrumento de registro | Expedientes clinicos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. L Estadistica/auxiliar = =
8 | Consolida datos de produccion L Produccién
de estadistica - —
Instrumento de registro | Formatos de consolidacidn de datos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 3 | min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe y envia a asistente de Estadistica/auxiliar —
. iy i Produccién
administracion de estadistica

Instrumento de registro

Informe diario y mensual de produccion

Politica

no
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llustracion 1: Flujograma del proceso de gestion de pacientes
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

) PROCESOS DOCUMENTADOS
CLINICA PERIFERICA EL HATO DE ENMEDIO

|. PROCESO DE GESTION DE PACIENTES
[.1 Admision de pacientes
|.2 Registros médicos y estadisticos
|.3 Limpieza

|.4 Transporte

2. PROCESO ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS
2.1Receptoria de fondos (Tesoreria)
2.2 Fondos recuperados
2.3 Caja chica
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1.1)

PROCESO ADMISION DE PACIENTES

Tabla 1: Ficha técnica para levantamiento de tiempos proceso Admision de Pacientes

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Admisién de pacientes
PRODUCTO: Registro en expediente
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr.| 2 | min
i X . X Tiempo Ocioso Hr. min
Paciente se presenta en ventanilla y solicita Ventanilla de —
1 . S ) Produccion
expediente. admision/Paciente - -
Instrumento de registro | Carnet de paciente
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Interroga a paciente sobre sus datos - . Tiempo Ocioso Hr. min
2 ersonales y si es primera vez que llega a la Sl ESTEy Produccién
p’ . v P q g de estadistica -
clinica. Instrumento de registro
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5| min
. . . ., L . Tiempo Ocioso Hr. min
Si el paciente es nuevo se solicita informacion | Estadistica/auxiliar —
3 . o s Produccion
y se abre expediente y elabora tarjeta indice. de estadistica - - =
Instrumento de registro | Formatos de registro de expediente.
Politica no
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso
Si ya tiene expediente busca nimero en Estadistica/auxiliar P —
4 o . . e Produccién
tarjeta indice y saca expediente del archivo. de estadistica - - — . —
Instrumento de registro | Expediente Clinico y tarjeta indice
Politica No
Tiempo Util Hr.| 3 | min
L . Tiempo Ocioso Hr. min
. . . Estadistica/auxiliar =
5 | Lleva expediente al consultorio medico . Produccién no
de estadistica - - —
Instrumento de registro | Expediente clinico
Politica
Tiempo Util Hr. min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Al final de la jornada se recoge expedientes y | Estadistica/auxiliar —
6 e Produccion no
ATAS de estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5| Min
. - Tiempo Ocioso Hr. Min
. . , Estadistica/auxiliar —
7 | Archiva expedientes en estanteria L Produccion
de estadistica = = —
Instrumento de registro | Expedientes clinicos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. L Estadistica/auxiliar = =
8 | Consolida datos de produccion L Produccién
de estadistica - —
Instrumento de registro | Formatos de consolidacidn de datos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 3 | min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe y envia a asistente de Estadistica/auxiliar —
. iy i Produccién
administracion de estadistica

Instrumento de registro

Informe diario y mensual de produccion

Politica

no
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llustracion 1: Flujograma del proceso de gestion de pacientes
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) 1
Ventanilla de |
: Admision :

Paciente realiza tramite en ventanilla de la admision

Lugar donde se archivan los expedientes de los
pacientes después de los procesos de atencién y
registro de datos.

Rétulo informativo sobre el manejo de los
expedientes. “Favor colocar las hojas de
expedientes arriba de este armario”
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Tabla 2: Ficha de documentacidn del proceso de registros médicos y estadisticos

1.2)

PROCESO REGISTROS MEDICOS Y ESTADISTICOS

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Procesamiento de datos
PRODUCTO: Informes estadisticos de produccién
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr. 5 min
Administraciony | Tiempo Ocioso Hr. min
1 Recoge ATAS de consultorio archivo/Auxiliar | Produccidn
de administracién | Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
. ., ., . ., Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida datos de produccion de atencion Administracion/ —
2 . L Produccion
medica Administradora -
Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. 3 min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
3 | Consolida informacion del AT-1 ml.m.s EEIeLL, Produccion
Administradora - -
Instrumento de registro AT1.Formato de informe
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
. ., . . - L, Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacion asistencial y elabora Administracion/ —
4 | L Produccion
informe Administradora = =
Instrumento de registro Formatos de informes mensuales
Politica
Tiempo Util Hr. 20 min
. L, ., . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacién de produccién de Administracion/ —
5 . . L Produccion
laboratorio y farmacia Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Farmacia, Tiempo Util Hr. 5 min
Laboratori Tiempo Ocioso Hr. min
Elaboracién de informacién diaria de a ,Or? orio/ P oF
6 P Técnico de Produccion
produccion . -
laboratorio o Instrumento de registro
farmacia Politica
Farmacia, Tiempo Util Hr. 5 min
Laboratorio/ Tiempo Ocioso Hr. min
7 | Presenta informe a administracion Técnico de Produccion
laboratorio o Instrumento de registro
farmacia Politica
Tiempo Util Hr. 3 min
. L, . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora el informe mensual de produccién Administracion/ —
8 . . Produccion
de la cliper Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
. L, Tiempo Ocioso Hr. min
) . . Administracion/ —
9 | Elaboracién de informe trimestral L Produccion
Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 20 | min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
5 | Envia informes a estadistica del HEU L Produccion
Administradora -
Instrumento de registro
Politica
TIEMPO UTIL TOTAL 1 HORA 45 MIN
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracion 2: Flujograma del proceso de procesamiento de datos
DOCUMENTACION DE PROCESOS

CLIiPER: Hato
SISTEMA: Gestion de pacientes
PROCESO: Procesamiento de datos
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo de técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: DIRECCION LABORATORIO/TECNICO DE LABORATORIO

RESPONSABLE: ASISTENTE DE DIRECCION FARMACIA/TECNICO DE FARMACIA
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

Informes Consolidados que presentan al Hospital Escuela

Diagnostico Meses 2013

Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto |Septiembre| Octubre | Noviembre | Diciembre | Total
Alergias 0 69 34 56 74 70 60 4 58 64 622
Anemia 0 0 2 12 13 15 21 1 2 9 95
Apendicitis 0 0 0 0 0 7 0 0 1 0 8
Asma bronquial o Bronquiolitis 387 310 197 93 128 % 244 1 185 190 2,053
Cardiopatia 0 0 1 3 3 6 7 1 3 7 31
Complicaciones con embarazo 0 0 2 28 25 14 7 1 9 10 106
Convulsion 0 0 0 7 5 0 5 2 5 9 3
Dengue Clasico 24 16 19 4 40 8 104 R 1 122 569
Dengue Hemorragico 0 0 1 0 1 3 3 0 1 0 9
Depresion 0 0 0 6 9 1 1 4 6 9 56
Dermatitis 0 8 23 21 19 19 19 11 10 7 143
Desnutricion 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 2
Diabetes 1 4 7 3 16 25 29 10 16 2 153
Diarrea 171 185 170 19 21 210 335 115 110 139 1,915

Informe de morbilidad anual presentado por el departamento de estadistica
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1.1)

PROCESO ADMISION DE PACIENTES

Tabla 1: Ficha técnica para levantamiento de tiempos proceso Admision de Pacientes

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Admisién de pacientes
PRODUCTO: Registro en expediente
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr.| 2 | min
i X . X Tiempo Ocioso Hr. min
Paciente se presenta en ventanilla y solicita Ventanilla de —
1 . S ) Produccion
expediente. admision/Paciente - -
Instrumento de registro | Carnet de paciente
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Interroga a paciente sobre sus datos - . Tiempo Ocioso Hr. min
2 ersonales y si es primera vez que llega a la Sl ESTEy Produccién
p’ . v P q g de estadistica -
clinica. Instrumento de registro
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5| min
. . . ., L . Tiempo Ocioso Hr. min
Si el paciente es nuevo se solicita informacion | Estadistica/auxiliar —
3 . o s Produccion
y se abre expediente y elabora tarjeta indice. de estadistica - - =
Instrumento de registro | Formatos de registro de expediente.
Politica no
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso
Si ya tiene expediente busca nimero en Estadistica/auxiliar P —
4 o . . e Produccién
tarjeta indice y saca expediente del archivo. de estadistica - - — . —
Instrumento de registro | Expediente Clinico y tarjeta indice
Politica No
Tiempo Util Hr.| 3 | min
L . Tiempo Ocioso Hr. min
. . . Estadistica/auxiliar =
5 | Lleva expediente al consultorio medico . Produccién no
de estadistica - - —
Instrumento de registro | Expediente clinico
Politica
Tiempo Util Hr. min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Al final de la jornada se recoge expedientes y | Estadistica/auxiliar —
6 e Produccion no
ATAS de estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5| Min
. - Tiempo Ocioso Hr. Min
. . , Estadistica/auxiliar —
7 | Archiva expedientes en estanteria L Produccion
de estadistica = = —
Instrumento de registro | Expedientes clinicos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. L Estadistica/auxiliar = =
8 | Consolida datos de produccion L Produccién
de estadistica - —
Instrumento de registro | Formatos de consolidacidn de datos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 3 | min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe y envia a asistente de Estadistica/auxiliar —
. iy i Produccién
administracion de estadistica

Instrumento de registro

Informe diario y mensual de produccion

Politica

no
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llustracion 1: Flujograma del proceso de gestion de pacientes
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

) PROCESOS DOCUMENTADOS
CLINICA PERIFERICA EL HATO DE ENMEDIO

|. PROCESO DE GESTION DE PACIENTES
[.1 Admision de pacientes
|.2 Registros médicos y estadisticos
|.3 Limpieza

|.4 Transporte

2. PROCESO ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS
2.1Receptoria de fondos (Tesoreria)
2.2 Fondos recuperados
2.3 Caja chica
2.4 Recursos Humanos (Permisos y Vacaciones)

2.5 Vigilancia

3. PROCESO DE APOYO, DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
3.1 Laboratorio clinico

3.2 Farmacia

4. PROCESO DE ATENCION CLINICA

4.1 Atencién a emergencia
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1.1)

PROCESO ADMISION DE PACIENTES

Tabla 1: Ficha técnica para levantamiento de tiempos proceso Admision de Pacientes

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Admisién de pacientes
PRODUCTO: Registro en expediente
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr.| 2 | min
i X . X Tiempo Ocioso Hr. min
Paciente se presenta en ventanilla y solicita Ventanilla de —
1 . S ) Produccion
expediente. admision/Paciente - -
Instrumento de registro | Carnet de paciente
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Interroga a paciente sobre sus datos - . Tiempo Ocioso Hr. min
2 ersonales y si es primera vez que llega a la Sl ESTEy Produccién
p’ . v P q g de estadistica -
clinica. Instrumento de registro
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5| min
. . . ., L . Tiempo Ocioso Hr. min
Si el paciente es nuevo se solicita informacion | Estadistica/auxiliar —
3 . o s Produccion
y se abre expediente y elabora tarjeta indice. de estadistica - - =
Instrumento de registro | Formatos de registro de expediente.
Politica no
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso
Si ya tiene expediente busca nimero en Estadistica/auxiliar P —
4 o . . e Produccién
tarjeta indice y saca expediente del archivo. de estadistica - - — . —
Instrumento de registro | Expediente Clinico y tarjeta indice
Politica No
Tiempo Util Hr.| 3 | min
L . Tiempo Ocioso Hr. min
. . . Estadistica/auxiliar =
5 | Lleva expediente al consultorio medico . Produccién no
de estadistica - - —
Instrumento de registro | Expediente clinico
Politica
Tiempo Util Hr. min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Al final de la jornada se recoge expedientes y | Estadistica/auxiliar —
6 e Produccion no
ATAS de estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5| Min
. - Tiempo Ocioso Hr. Min
. . , Estadistica/auxiliar —
7 | Archiva expedientes en estanteria L Produccion
de estadistica = = —
Instrumento de registro | Expedientes clinicos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. L Estadistica/auxiliar = =
8 | Consolida datos de produccion L Produccién
de estadistica - —
Instrumento de registro | Formatos de consolidacidn de datos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 3 | min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe y envia a asistente de Estadistica/auxiliar —
. iy i Produccién
administracion de estadistica

Instrumento de registro

Informe diario y mensual de produccion

Politica

no
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracion 1: Flujograma del proceso de gestion de pacientes
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) 1
Ventanilla de |
: Admision :

Paciente realiza tramite en ventanilla de la admision

Lugar donde se archivan los expedientes de los
pacientes después de los procesos de atencién y
registro de datos.

Rétulo informativo sobre el manejo de los
expedientes. “Favor colocar las hojas de
expedientes arriba de este armario”
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Tabla 2: Ficha de documentacidn del proceso de registros médicos y estadisticos

1.2)

PROCESO REGISTROS MEDICOS Y ESTADISTICOS

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Procesamiento de datos
PRODUCTO: Informes estadisticos de produccién
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr. 5 min
Administraciony | Tiempo Ocioso Hr. min
1 Recoge ATAS de consultorio archivo/Auxiliar | Produccidn
de administracién | Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
. ., ., . ., Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida datos de produccion de atencion Administracion/ —
2 . L Produccion
medica Administradora -
Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. 3 min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
3 | Consolida informacion del AT-1 ml.m.s EEIeLL, Produccion
Administradora - -
Instrumento de registro AT1.Formato de informe
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
. ., . . - L, Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacion asistencial y elabora Administracion/ —
4 | L Produccion
informe Administradora = =
Instrumento de registro Formatos de informes mensuales
Politica
Tiempo Util Hr. 20 min
. L, ., . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacién de produccién de Administracion/ —
5 . . L Produccion
laboratorio y farmacia Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Farmacia, Tiempo Util Hr. 5 min
Laboratori Tiempo Ocioso Hr. min
Elaboracién de informacién diaria de a ,Or? orio/ P oF
6 P Técnico de Produccion
produccion . -
laboratorio o Instrumento de registro
farmacia Politica
Farmacia, Tiempo Util Hr. 5 min
Laboratorio/ Tiempo Ocioso Hr. min
7 | Presenta informe a administracion Técnico de Produccion
laboratorio o Instrumento de registro
farmacia Politica
Tiempo Util Hr. 3 min
. L, . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora el informe mensual de produccién Administracion/ —
8 . . Produccion
de la cliper Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
. L, Tiempo Ocioso Hr. min
) . . Administracion/ —
9 | Elaboracién de informe trimestral L Produccion
Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 20 | min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
5 | Envia informes a estadistica del HEU L Produccion
Administradora -
Instrumento de registro
Politica
TIEMPO UTIL TOTAL 1 HORA 45 MIN
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracion 2: Flujograma del proceso de procesamiento de datos
DOCUMENTACION DE PROCESOS

CLIiPER: Hato
SISTEMA: Gestion de pacientes
PROCESO: Procesamiento de datos
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo de técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: DIRECCION LABORATORIO/TECNICO DE LABORATORIO

RESPONSABLE: ASISTENTE DE DIRECCION FARMACIA/TECNICO DE FARMACIA
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de produccion /
departamento “ recitads
de farmacia y espacha osl v
laboratorio. =2 EntE 2 |
direccion.
Elabora o
informe

mensual de
Produccién
asistencial y
de servicios de

apoyo,
diagnostico y
R REE Envia informe
\—/r-\ a unidad de
» analisis del
Elabora Hospital
informe Escuela

trimestral de
produccion
clinica y de
servicios de
apoyo
diagnostica y
terapéutico

-

Phase
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Informes Consolidados que presentan al Hospital Escuela

Diagnostico Meses 2013

Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto |Septiembre| Octubre | Noviembre | Diciembre | Total
Alergias 0 69 34 56 74 70 60 4 58 64 622
Anemia 0 0 2 12 13 15 21 1 2 9 95
Apendicitis 0 0 0 0 0 7 0 0 1 0 8
Asma bronquial o Bronquiolitis 387 310 197 93 128 % 244 1 185 190 2,053
Cardiopatia 0 0 1 3 3 6 7 1 3 7 31
Complicaciones con embarazo 0 0 2 28 25 14 7 1 9 10 106
Convulsion 0 0 0 7 5 0 5 2 5 9 3
Dengue Clasico 24 16 19 4 40 8 104 R 1 122 569
Dengue Hemorragico 0 0 1 0 1 3 3 0 1 0 9
Depresion 0 0 0 6 9 1 1 4 6 9 56
Dermatitis 0 8 23 21 19 19 19 11 10 7 143
Desnutricion 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 2
Diabetes 1 4 7 3 16 25 29 10 16 2 153
Diarrea 171 185 170 19 21 210 335 115 110 139 1,915

Informe de morbilidad anual presentado por el departamento de estadistica
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Tabla 3: Ficha técnica del proceso de limpieza

1.3)

PROCESO DE LIMPIEZA

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: smeieze
PRODUCTO: Aseo de [as instalaciones
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
. Tiempo Util Hr. 5 | min
. s . Area de " - -
Saca materiales de depdsito y preparar el material y N Tiempo Ocioso Hr. min
. Lo limpieza/empleada de —
1 | equipo de limpieza o Produccion
limpieza - - —
Instrumento de registro | Formato de registro diario
Politica
] Tiempo Util Hr. 3 | Min
Area de - - -
P uci limpi desinfeccis limpieza/técnico d Tiempo Ocioso Hr. Min
2 repara soluciones para limpieza y desinfeccion. |mp|e.za .ecmco e Produccion Y veces al dia
limpieza -
Instrumento de registro | No
Politica No
Laboratorio/Bafio de | Tiempo Util Hr. 10 | Min
Realiza la limpieza: sacude, trapea y agrega empleados/Cuarto de | Tiempo Ocioso Hr. Min
3 | desinfectantes. médicos/ empleada de | Produccién Tres veces al dia
limpieza Instrumento de registro | No
Politica No
. . Tiempo Util Hr. 2 | Min
Laboratorio/Bafio de " - -
R Tiempo Ocioso Hr. Min
Saca y cambia bolsa de basura empleados/Cuarto de — z
4 " Produccién Dos veces al dia
médicos =
Instrumento de registro | No
Politica No
Tiempo Util Hr. 2 | Min
i . . Tiempo Ocioso Hr. Min
5 Cambian la mopa de trapeador Area de limpieza Produccion Cinco veces 3l dia
Instrumento de registro
Politica
Bafios de Tiempo Util Hr. 10 | min
5 la limpieza: de.t pacientes/Farmacia/Lo | Tiempo Ocioso Hr. min
6 repara alimpieza: sacude, trapeay agrega bby Produccion Dos veces al dia
desinfectantes. -
Instrumento de registro | no
Politica no
Bafios de Tiempo Util Hr. 5 | min
. pacientes/Farmacia/Lo | Tiempo Ocioso Hr. min
7 S RAS TR SR 2] bby Produccion Dos ves al dia
Instrumento de registro | no
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 | min
Cambian | S d A de limpi Tiempo Ocioso Hr. min
3 ambian la mopa de trapeador rea de limpieza Produccion
Instrumento de registro | no
Politica no
Tiempo Util Hr. 10 | min
impieza: , i , | Tiempo Ocioso Hr. min
Prep.ara la limpieza: sacude, trapea y agrega e e e p 0 |
9 desinfectantes. it Produccion Dos veces al dia
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 | min
. . i . | Tiempo Ocioso Hr. min
Saca y cambia bolso de basura Enfermaria/Caja/Estadi —
10 it Produccion

Instrumento de registro

no

Politica
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13

Saca y cambia bolso de basura

mientos

AREA/
NO PASOS RESPONSABLE [EERIERS
Tiempo Util Hr. 5 | min
. . L Tiempo Ocioso Hr. min
11 Cambian la mopa de trapeador Area de limpieza Produccion Dos veces al dia
Instrumento de registro no
Politica
Tiempo Util Hr. 10 | min
Prepara la limpieza: sacude, trapea 'y Consultorios/Observacion/Procedi | Tiempo Ocioso Hr. min
12 | agrega desinfectantes. mientos Produccion Tres veces al dia
Instrumento de registro no
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 | min
Consultorios/Observacion/Procedi | Tiempo Ocioso Hr. min

Produccion

Tres veces al dia

Instrumento de registro no

Politica no
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llustracién 3: Flujograma del proceso de limpieza

DOCUMENTACION DE PROCESOS

Phase

CLIPER: El Hato
SISTEMA: Apoyo técnico
PROCESO: Limpieza
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo de técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
CONSULTORIOS/
AREA: LIMPIEZA LABORATORIO/BANO DE BANOS DE PACIENTES/ ENFERMARIA/CAJA/ OBSERVACION/
EMPLEADOS/CUARTO DE FARMACIA/LOBBY ESTADISTICA PROCEDIMIENTOS
MEDICOS
RESPONSABLE: ASEADORA ASEADORA ASEADORA ASEADORA ASEADORA
Realiza la Preparala
limpieza: limpieza:
sacude, trapea sacude, trapea
Sacary y agrega y agrega
preparar el desinfectantes desinfectantes
material de
limpieza
Prepara
soluciones
para limpieza
y desinfeccién.
Cambian la Sacay cambia
mopa de bolso de
trapeador basura
[
Cambian la Saca y cambia
mopage b;)lso de Preparala
trapeador asura limpieza:
| _|sacude, trapea
y agrega
desinfectantes
Cambian la Sacay cambia
mopa de bolso de Prepara la
trapeador basura limpieza:

_|sacude, trapea

y agrega
desinfectantes

Sacay cambia
bolso de
basura
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Estante y depdsito donde se almacena material de Recipiente donde se entrega el material de
limpieza limpieza a cada aseadora y embace de
preparacién

Depdsito en las que las aseadoras recogen la ropa Depdsitos temporales, utilizados para recolecciéon
sucia de basura
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1.4)

PROCESO TRANSPORTE

Tabla 4: Ficha técnica del proceso de Transporte

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Transporte
PRODUCTO: Viajes para traslado de pacientes realizado
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE OTROS
Tiempo Util Hr. | 5 | min
. . . . Predio del Tiempo Ocioso Hr. min
Revisa Kilometraje y condiciones en las . — =
1 . Hospital/ Produccion Por lo menos 1 vez al dia
que se encuentra la ambulancia. - - - -
Conductor Instrumento de registro | Formato de registro de kilometraje
Politica no
Tiempo Util Hr. | 2 | min
. Sy Predio del Tiempo Ocioso Hr. min
Recibe notificacién de traslado de re |9 © P — =
2 X Hospital/ Produccion Por lo menos 1 vez al dia
paciente. = :
Conductor Instrumento de registro | Referencia a HE
Politica no
) Tiempo Util Hr. | 3 | min
Pasillo de la - - -
. L Tiempo Ocioso Hr. min
Instala la ambulancia en posicion de entrada ala ~ P’
3 R . ) . Produccion Por lo menos 1 vez al dia
salida en el area de emergencia. emergencia/ -
Instrumento de registro | no
Conductor —
Politica no
] Tiempo Util Hr. | 5 | min
Pasillo de la - - -
. . Tiempo Ocioso Hr. min
Recibe solicitud de traslado de parte del entradaala —~ 5
4 P . Produccién Por lo menos 1 vez al dia
médico o enfermero responsable. emergencia/ - -
Instrumento de registro | Referencia al HE
Conductor —
Politica
] Tiempo Util Hr. | 2 | min
Pasillo de la - - -
i . Tiempo Ocioso Hr. min
Completa el formulario de solicitud de entradaala — 3
5 . Produccién Una vez por lo menos al dia
transporte. emergencia/ : : =
Instrumento de registro | Formulario de solicitud de transporte
Conductor —
Politica no
] Tiempo Util Hr. | 2 | Min
. . Pasillo de la - - =
Ingreso del paciente a la ambulancia, en Tiempo Ocioso Hr. Min
R entradaala =
6 | algunos casos ayuda a ingresar al . Produccién
R . emergencia/ -
paciente a la ambulancia. Instrumento de registro
Conductor —
Politica no
) Tiempo Util Hr. | 1 | min
. . Pasillo de la - " -
Una vez ingresado el paciente en la Tiempo Ocioso Hr. min
o entrada ala > 7
7 | ambulancia inicia el traslado, pero e Produccion Una vez al dia por lo menos
revio se reporta en portdn de vigilancia. i
p p p g Conductor Instlr.umento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 2 | min
Registra en formato: Caseta de Tiempo Ocioso Hr. min
8 | Nombre, Horay Kilometraje en formato Vigilancia/ Produccion Una vez al dia por lo menos
y entrega solicitud de transporte. Vigilante Instrumento de registro | Solicitud de transporte y formato de kilometraje
Politica
Tiempo Util Hr. | 20 | min
Caseta de Tiempo Ocioso Hr. min
9 | Se traslada al Hospital Escuela. Vigilancia/ Produccion Una vez al dia por lo menos
Vigilante Instrumento de registro | no
Politica no
Al e et . Tiempo Util Hr. | 2 | min
eg.a.r a .OSpI al Escuela, sg reporta Area de Tl @deE Hr. i
con vigilancia y luego se detiene frente . — 7
10 , X . emergencia | Produccién Una vez al dia por lo menos
al drea de emergencia. Se baja, abre las =
e R HEU Instrumento de registro
puertas, verifica si hay camillero. —
Politica
Tiempo Util Hr. | 3 | Min
En caso que haya camillero le informa Area de Tiempo Ocioso Hr. Min
11 | para bajar paciente de lo contrario él lo emergencia | Produccion Una vez al dia por lo menos
baja y entrega referencia HEU Instrumento de registro | Referencia
Politica no
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1.1)

PROCESO ADMISION DE PACIENTES

Tabla 1: Ficha técnica para levantamiento de tiempos proceso Admision de Pacientes

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Admisién de pacientes
PRODUCTO: Registro en expediente
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr.| 2 | min
i X . X Tiempo Ocioso Hr. min
Paciente se presenta en ventanilla y solicita Ventanilla de —
1 . S ) Produccion
expediente. admision/Paciente - -
Instrumento de registro | Carnet de paciente
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Interroga a paciente sobre sus datos - . Tiempo Ocioso Hr. min
2 ersonales y si es primera vez que llega a la Sl ESTEy Produccién
p’ . v P q g de estadistica -
clinica. Instrumento de registro
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5| min
. . . ., L . Tiempo Ocioso Hr. min
Si el paciente es nuevo se solicita informacion | Estadistica/auxiliar —
3 . o s Produccion
y se abre expediente y elabora tarjeta indice. de estadistica - - =
Instrumento de registro | Formatos de registro de expediente.
Politica no
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso
Si ya tiene expediente busca nimero en Estadistica/auxiliar P —
4 o . . e Produccién
tarjeta indice y saca expediente del archivo. de estadistica - - — . —
Instrumento de registro | Expediente Clinico y tarjeta indice
Politica No
Tiempo Util Hr.| 3 | min
L . Tiempo Ocioso Hr. min
. . . Estadistica/auxiliar =
5 | Lleva expediente al consultorio medico . Produccién no
de estadistica - - —
Instrumento de registro | Expediente clinico
Politica
Tiempo Util Hr. min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Al final de la jornada se recoge expedientes y | Estadistica/auxiliar —
6 e Produccion no
ATAS de estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5| Min
. - Tiempo Ocioso Hr. Min
. . , Estadistica/auxiliar —
7 | Archiva expedientes en estanteria L Produccion
de estadistica = = —
Instrumento de registro | Expedientes clinicos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. L Estadistica/auxiliar = =
8 | Consolida datos de produccion L Produccién
de estadistica - —
Instrumento de registro | Formatos de consolidacidn de datos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 3 | min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe y envia a asistente de Estadistica/auxiliar —
. iy i Produccién
administracion de estadistica

Instrumento de registro

Informe diario y mensual de produccion

Politica

no
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llustracion 1: Flujograma del proceso de gestion de pacientes

AREA: VENTANILLA ESTADISTICA
Inicio

Solicita carnet
de pacientes y

Se presenta a
ventanilla y Interroga a numero de
solicita pacientes expediente o
nombre
completo.

expediente.

I

Solicita datos s TS
del paciente y
de expediente
apertura -
n en tarjetas
expediente. g
indice.

Apertura

Elabora tarjeta
Indice. expediente

\/‘/—\ clinico.
Lleva

Lleva .
expediente
expediente a L

clinico a

consultorio o
consultorio

medico. .
medico.

1

Registra datos
de paciente y

Al final de la
jornada se

recogen no de
expediente y expediente en
ATAS. libro.
| Recoge
Archiva expedientes y
Expediente. ATAS en su
jornada.
Consolida Archiva
datos de
expediente.

produccion.

Elabora
informe y

envia a
asistente de
administracion

Phase
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) PROCESOS DOCUMENTADOS
CLINICA PERIFERICA EL HATO DE ENMEDIO

|. PROCESO DE GESTION DE PACIENTES
[.1 Admision de pacientes
|.2 Registros médicos y estadisticos
|.3 Limpieza

|.4 Transporte

2. PROCESO ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS
2.1Receptoria de fondos (Tesoreria)
2.2 Fondos recuperados
2.3 Caja chica
2.4 Recursos Humanos (Permisos y Vacaciones)

2.5 Vigilancia

3. PROCESO DE APOYO, DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
3.1 Laboratorio clinico

3.2 Farmacia

4. PROCESO DE ATENCION CLINICA

4.1 Atencién a emergencia
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I. PROCESO DE GESTION
DE PACIENTES

I.I Admisiéon de pacientes
|.2 Registros médicos y estadisticos
|.3 Limpieza

|.4 Transporte
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1.1)

PROCESO ADMISION DE PACIENTES

Tabla 1: Ficha técnica para levantamiento de tiempos proceso Admision de Pacientes

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Admisién de pacientes
PRODUCTO: Registro en expediente
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr.| 2 | min
i X . X Tiempo Ocioso Hr. min
Paciente se presenta en ventanilla y solicita Ventanilla de —
1 . S ) Produccion
expediente. admision/Paciente - -
Instrumento de registro | Carnet de paciente
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Interroga a paciente sobre sus datos - . Tiempo Ocioso Hr. min
2 ersonales y si es primera vez que llega a la Sl ESTEy Produccién
p’ . v P q g de estadistica -
clinica. Instrumento de registro
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5| min
. . . ., L . Tiempo Ocioso Hr. min
Si el paciente es nuevo se solicita informacion | Estadistica/auxiliar —
3 . o s Produccion
y se abre expediente y elabora tarjeta indice. de estadistica - - =
Instrumento de registro | Formatos de registro de expediente.
Politica no
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso
Si ya tiene expediente busca nimero en Estadistica/auxiliar P —
4 o . . e Produccién
tarjeta indice y saca expediente del archivo. de estadistica - - — . —
Instrumento de registro | Expediente Clinico y tarjeta indice
Politica No
Tiempo Util Hr.| 3 | min
L . Tiempo Ocioso Hr. min
. . . Estadistica/auxiliar =
5 | Lleva expediente al consultorio medico . Produccién no
de estadistica - - —
Instrumento de registro | Expediente clinico
Politica
Tiempo Util Hr. min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Al final de la jornada se recoge expedientes y | Estadistica/auxiliar —
6 e Produccion no
ATAS de estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5| Min
. - Tiempo Ocioso Hr. Min
. . , Estadistica/auxiliar —
7 | Archiva expedientes en estanteria L Produccion
de estadistica = = —
Instrumento de registro | Expedientes clinicos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. L Estadistica/auxiliar = =
8 | Consolida datos de produccion L Produccién
de estadistica - —
Instrumento de registro | Formatos de consolidacidn de datos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 3 | min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe y envia a asistente de Estadistica/auxiliar —
. iy i Produccién
administracion de estadistica

Instrumento de registro

Informe diario y mensual de produccion

Politica

no
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llustracion 1: Flujograma del proceso de gestion de pacientes

AREA: VENTANILLA ESTADISTICA
Inicio
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Registra datos
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) 1
Ventanilla de |
: Admision :

Paciente realiza tramite en ventanilla de la admision

Lugar donde se archivan los expedientes de los
pacientes después de los procesos de atencién y
registro de datos.

Rétulo informativo sobre el manejo de los
expedientes. “Favor colocar las hojas de
expedientes arriba de este armario”
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Tabla 2: Ficha de documentacidn del proceso de registros médicos y estadisticos

1.2)

PROCESO REGISTROS MEDICOS Y ESTADISTICOS

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Procesamiento de datos
PRODUCTO: Informes estadisticos de produccién
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr. 5 min
Administraciony | Tiempo Ocioso Hr. min
1 Recoge ATAS de consultorio archivo/Auxiliar | Produccidn
de administracién | Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
. ., ., . ., Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida datos de produccion de atencion Administracion/ —
2 . L Produccion
medica Administradora -
Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. 3 min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
3 | Consolida informacion del AT-1 ml.m.s EEIeLL, Produccion
Administradora - -
Instrumento de registro AT1.Formato de informe
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
. ., . . - L, Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacion asistencial y elabora Administracion/ —
4 | L Produccion
informe Administradora = =
Instrumento de registro Formatos de informes mensuales
Politica
Tiempo Util Hr. 20 min
. L, ., . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacién de produccién de Administracion/ —
5 . . L Produccion
laboratorio y farmacia Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Farmacia, Tiempo Util Hr. 5 min
Laboratori Tiempo Ocioso Hr. min
Elaboracién de informacién diaria de a ,Or? orio/ P oF
6 P Técnico de Produccion
produccion . -
laboratorio o Instrumento de registro
farmacia Politica
Farmacia, Tiempo Util Hr. 5 min
Laboratorio/ Tiempo Ocioso Hr. min
7 | Presenta informe a administracion Técnico de Produccion
laboratorio o Instrumento de registro
farmacia Politica
Tiempo Util Hr. 3 min
. L, . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora el informe mensual de produccién Administracion/ —
8 . . Produccion
de la cliper Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
. L, Tiempo Ocioso Hr. min
) . . Administracion/ —
9 | Elaboracién de informe trimestral L Produccion
Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 20 | min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
5 | Envia informes a estadistica del HEU L Produccion
Administradora -
Instrumento de registro
Politica
TIEMPO UTIL TOTAL 1 HORA 45 MIN
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llustracion 2: Flujograma del proceso de procesamiento de datos
DOCUMENTACION DE PROCESOS

CLIiPER: Hato
SISTEMA: Gestion de pacientes
PROCESO: Procesamiento de datos
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo de técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: DIRECCION LABORATORIO/TECNICO DE LABORATORIO

RESPONSABLE: ASISTENTE DE DIRECCION FARMACIA/TECNICO DE FARMACIA
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Informes Consolidados que presentan al Hospital Escuela

Diagnostico Meses 2013

Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto |Septiembre| Octubre | Noviembre | Diciembre | Total
Alergias 0 69 34 56 74 70 60 4 58 64 622
Anemia 0 0 2 12 13 15 21 1 2 9 95
Apendicitis 0 0 0 0 0 7 0 0 1 0 8
Asma bronquial o Bronquiolitis 387 310 197 93 128 % 244 1 185 190 2,053
Cardiopatia 0 0 1 3 3 6 7 1 3 7 31
Complicaciones con embarazo 0 0 2 28 25 14 7 1 9 10 106
Convulsion 0 0 0 7 5 0 5 2 5 9 3
Dengue Clasico 24 16 19 4 40 8 104 R 1 122 569
Dengue Hemorragico 0 0 1 0 1 3 3 0 1 0 9
Depresion 0 0 0 6 9 1 1 4 6 9 56
Dermatitis 0 8 23 21 19 19 19 11 10 7 143
Desnutricion 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 2
Diabetes 1 4 7 3 16 25 29 10 16 2 153
Diarrea 171 185 170 19 21 210 335 115 110 139 1,915

Informe de morbilidad anual presentado por el departamento de estadistica
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1.1)

PROCESO ADMISION DE PACIENTES

Tabla 1: Ficha técnica para levantamiento de tiempos proceso Admision de Pacientes

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Admisién de pacientes
PRODUCTO: Registro en expediente
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr.| 2 | min
i X . X Tiempo Ocioso Hr. min
Paciente se presenta en ventanilla y solicita Ventanilla de —
1 . S ) Produccion
expediente. admision/Paciente - -
Instrumento de registro | Carnet de paciente
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Interroga a paciente sobre sus datos - . Tiempo Ocioso Hr. min
2 ersonales y si es primera vez que llega a la Sl ESTEy Produccién
p’ . v P q g de estadistica -
clinica. Instrumento de registro
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5| min
. . . ., L . Tiempo Ocioso Hr. min
Si el paciente es nuevo se solicita informacion | Estadistica/auxiliar —
3 . o s Produccion
y se abre expediente y elabora tarjeta indice. de estadistica - - =
Instrumento de registro | Formatos de registro de expediente.
Politica no
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso
Si ya tiene expediente busca nimero en Estadistica/auxiliar P —
4 o . . e Produccién
tarjeta indice y saca expediente del archivo. de estadistica - - — . —
Instrumento de registro | Expediente Clinico y tarjeta indice
Politica No
Tiempo Util Hr.| 3 | min
L . Tiempo Ocioso Hr. min
. . . Estadistica/auxiliar =
5 | Lleva expediente al consultorio medico . Produccién no
de estadistica - - —
Instrumento de registro | Expediente clinico
Politica
Tiempo Util Hr. min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Al final de la jornada se recoge expedientes y | Estadistica/auxiliar —
6 e Produccion no
ATAS de estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5| Min
. - Tiempo Ocioso Hr. Min
. . , Estadistica/auxiliar —
7 | Archiva expedientes en estanteria L Produccion
de estadistica = = —
Instrumento de registro | Expedientes clinicos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. L Estadistica/auxiliar = =
8 | Consolida datos de produccion L Produccién
de estadistica - —
Instrumento de registro | Formatos de consolidacidn de datos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 3 | min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe y envia a asistente de Estadistica/auxiliar —
. iy i Produccién
administracion de estadistica

Instrumento de registro

Informe diario y mensual de produccion

Politica

no
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llustracion 1: Flujograma del proceso de gestion de pacientes

AREA: VENTANILLA ESTADISTICA
Inicio

Solicita carnet
de pacientes y

Se presenta a
ventanilla y Interroga a numero de
solicita pacientes expediente o
nombre
completo.

expediente.

I

Solicita datos s TS
del paciente y
de expediente
apertura -
n en tarjetas
expediente. g
indice.

Apertura

Elabora tarjeta
Indice. expediente

\/‘/—\ clinico.
Lleva

Lleva .
expediente
expediente a L

clinico a

consultorio o
consultorio

medico. .
medico.

1

Registra datos
de paciente y

Al final de la
jornada se

recogen no de
expediente y expediente en
ATAS. libro.
| Recoge
Archiva expedientes y
Expediente. ATAS en su
jornada.
Consolida Archiva
datos de
expediente.

produccion.

Elabora
informe y

envia a
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administracion

Phase
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) PROCESOS DOCUMENTADOS
CLINICA PERIFERICA EL HATO DE ENMEDIO

|. PROCESO DE GESTION DE PACIENTES
[.1 Admision de pacientes
|.2 Registros médicos y estadisticos
|.3 Limpieza

|.4 Transporte

2. PROCESO ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS
2.1Receptoria de fondos (Tesoreria)
2.2 Fondos recuperados
2.3 Caja chica
2.4 Recursos Humanos (Permisos y Vacaciones)

2.5 Vigilancia

3. PROCESO DE APOYO, DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
3.1 Laboratorio clinico

3.2 Farmacia

4. PROCESO DE ATENCION CLINICA

4.1 Atencién a emergencia
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I. PROCESO DE GESTION
DE PACIENTES

I.I Admisiéon de pacientes
|.2 Registros médicos y estadisticos
|.3 Limpieza

|.4 Transporte
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1.1)

PROCESO ADMISION DE PACIENTES

Tabla 1: Ficha técnica para levantamiento de tiempos proceso Admision de Pacientes

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Admisién de pacientes
PRODUCTO: Registro en expediente
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr.| 2 | min
i X . X Tiempo Ocioso Hr. min
Paciente se presenta en ventanilla y solicita Ventanilla de —
1 . S ) Produccion
expediente. admision/Paciente - -
Instrumento de registro | Carnet de paciente
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Interroga a paciente sobre sus datos - . Tiempo Ocioso Hr. min
2 ersonales y si es primera vez que llega a la Sl ESTEy Produccién
p’ . v P q g de estadistica -
clinica. Instrumento de registro
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5| min
. . . ., L . Tiempo Ocioso Hr. min
Si el paciente es nuevo se solicita informacion | Estadistica/auxiliar —
3 . o s Produccion
y se abre expediente y elabora tarjeta indice. de estadistica - - =
Instrumento de registro | Formatos de registro de expediente.
Politica no
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso
Si ya tiene expediente busca nimero en Estadistica/auxiliar P —
4 o . . e Produccién
tarjeta indice y saca expediente del archivo. de estadistica - - — . —
Instrumento de registro | Expediente Clinico y tarjeta indice
Politica No
Tiempo Util Hr.| 3 | min
L . Tiempo Ocioso Hr. min
. . . Estadistica/auxiliar =
5 | Lleva expediente al consultorio medico . Produccién no
de estadistica - - —
Instrumento de registro | Expediente clinico
Politica
Tiempo Util Hr. min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Al final de la jornada se recoge expedientes y | Estadistica/auxiliar —
6 e Produccion no
ATAS de estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5| Min
. - Tiempo Ocioso Hr. Min
. . , Estadistica/auxiliar —
7 | Archiva expedientes en estanteria L Produccion
de estadistica = = —
Instrumento de registro | Expedientes clinicos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. L Estadistica/auxiliar = =
8 | Consolida datos de produccion L Produccién
de estadistica - —
Instrumento de registro | Formatos de consolidacidn de datos
Politica no
Tiempo Util Hr.| 3 | min
. . . L . Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe y envia a asistente de Estadistica/auxiliar —
. iy i Produccién
administracion de estadistica

Instrumento de registro

Informe diario y mensual de produccion

Politica

no
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llustracion 1: Flujograma del proceso de gestion de pacientes

AREA: VENTANILLA ESTADISTICA
Inicio
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Al final de la
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) 1
Ventanilla de |
: Admision :

Paciente realiza tramite en ventanilla de la admision

Lugar donde se archivan los expedientes de los
pacientes después de los procesos de atencién y
registro de datos.

Rétulo informativo sobre el manejo de los
expedientes. “Favor colocar las hojas de
expedientes arriba de este armario”
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Tabla 2: Ficha de documentacidn del proceso de registros médicos y estadisticos

1.2)

PROCESO REGISTROS MEDICOS Y ESTADISTICOS

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Procesamiento de datos
PRODUCTO: Informes estadisticos de produccién
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS TIEMPOS
RESPONSABLE
Tiempo Util Hr. 5 min
Administraciony | Tiempo Ocioso Hr. min
1 Recoge ATAS de consultorio archivo/Auxiliar | Produccidn
de administracién | Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
. ., ., . ., Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida datos de produccion de atencion Administracion/ —
2 . L Produccion
medica Administradora -
Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. 3 min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
3 | Consolida informacion del AT-1 ml.m.s EEIeLL, Produccion
Administradora - -
Instrumento de registro AT1.Formato de informe
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
. ., . . - L, Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacion asistencial y elabora Administracion/ —
4 | L Produccion
informe Administradora = =
Instrumento de registro Formatos de informes mensuales
Politica
Tiempo Util Hr. 20 min
. L, ., . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacién de produccién de Administracion/ —
5 . . L Produccion
laboratorio y farmacia Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Farmacia, Tiempo Util Hr. 5 min
Laboratori Tiempo Ocioso Hr. min
Elaboracién de informacién diaria de a ,Or? orio/ P oF
6 P Técnico de Produccion
produccion . -
laboratorio o Instrumento de registro
farmacia Politica
Farmacia, Tiempo Util Hr. 5 min
Laboratorio/ Tiempo Ocioso Hr. min
7 | Presenta informe a administracion Técnico de Produccion
laboratorio o Instrumento de registro
farmacia Politica
Tiempo Util Hr. 3 min
. L, . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora el informe mensual de produccién Administracion/ —
8 . . Produccion
de la cliper Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
. L, Tiempo Ocioso Hr. min
) . . Administracion/ —
9 | Elaboracién de informe trimestral L Produccion
Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 20 | min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
5 | Envia informes a estadistica del HEU L Produccion
Administradora -
Instrumento de registro
Politica
TIEMPO UTIL TOTAL 1 HORA 45 MIN
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llustracion 2: Flujograma del proceso de procesamiento de datos
DOCUMENTACION DE PROCESOS

CLIiPER: Hato
SISTEMA: Gestion de pacientes
PROCESO: Procesamiento de datos
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo de técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: DIRECCION LABORATORIO/TECNICO DE LABORATORIO

RESPONSABLE: ASISTENTE DE DIRECCION FARMACIA/TECNICO DE FARMACIA

Elaborar
Recibe datos informe dla.rlo
i de produccion
consolidado D oro
de produccién e : to e
clinica. registro.
Elaborar
Recibe datos informe
i mensual de
consolidados ]
de produccion /
departamento “ recitads
de farmacia y espacha osl v
laboratorio. =2 EntE 2 |
direccion.
Elabora o
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mensual de
Produccién
asistencial y
de servicios de

apoyo,
diagnostico y
R REE Envia informe
\—/r-\ a unidad de
» analisis del
Elabora Hospital
informe Escuela

trimestral de
produccion
clinica y de
servicios de
apoyo
diagnostica y
terapéutico

-

Phase
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Informes Consolidados que presentan al Hospital Escuela

Diagnostico Meses 2013

Enero | Febrero | Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto |Septiembre| Octubre | Noviembre | Diciembre | Total
Alergias 0 69 34 56 74 70 60 4 58 64 622
Anemia 0 0 2 12 13 15 21 1 2 9 95
Apendicitis 0 0 0 0 0 7 0 0 1 0 8
Asma bronquial o Bronquiolitis 387 310 197 93 128 % 244 1 185 190 2,053
Cardiopatia 0 0 1 3 3 6 7 1 3 7 31
Complicaciones con embarazo 0 0 2 28 25 14 7 1 9 10 106
Convulsion 0 0 0 7 5 0 5 2 5 9 3
Dengue Clasico 24 16 19 4 40 8 104 R 1 122 569
Dengue Hemorragico 0 0 1 0 1 3 3 0 1 0 9
Depresion 0 0 0 6 9 1 1 4 6 9 56
Dermatitis 0 8 23 21 19 19 19 11 10 7 143
Desnutricion 0 0 0 0 0 0 2 0 0 0 2
Diabetes 1 4 7 3 16 25 29 10 16 2 153
Diarrea 171 185 170 19 21 210 335 115 110 139 1,915

Informe de morbilidad anual presentado por el departamento de estadistica
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Tabla 3: Ficha técnica del proceso de limpieza

1.3)

PROCESO DE LIMPIEZA

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: smeieze
PRODUCTO: Aseo de [as instalaciones
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
. Tiempo Util Hr. 5 | min
. s . Area de " - -
Saca materiales de depdsito y preparar el material y N Tiempo Ocioso Hr. min
. Lo limpieza/empleada de —
1 | equipo de limpieza o Produccion
limpieza - - —
Instrumento de registro | Formato de registro diario
Politica
] Tiempo Util Hr. 3 | Min
Area de - - -
P uci limpi desinfeccis limpieza/técnico d Tiempo Ocioso Hr. Min
2 repara soluciones para limpieza y desinfeccion. |mp|e.za .ecmco e Produccion Y veces al dia
limpieza -
Instrumento de registro | No
Politica No
Laboratorio/Bafio de | Tiempo Util Hr. 10 | Min
Realiza la limpieza: sacude, trapea y agrega empleados/Cuarto de | Tiempo Ocioso Hr. Min
3 | desinfectantes. médicos/ empleada de | Produccién Tres veces al dia
limpieza Instrumento de registro | No
Politica No
. . Tiempo Util Hr. 2 | Min
Laboratorio/Bafio de " - -
R Tiempo Ocioso Hr. Min
Saca y cambia bolsa de basura empleados/Cuarto de — z
4 " Produccién Dos veces al dia
médicos =
Instrumento de registro | No
Politica No
Tiempo Util Hr. 2 | Min
i . . Tiempo Ocioso Hr. Min
5 Cambian la mopa de trapeador Area de limpieza Produccion Cinco veces 3l dia
Instrumento de registro
Politica
Bafios de Tiempo Util Hr. 10 | min
5 la limpieza: de.t pacientes/Farmacia/Lo | Tiempo Ocioso Hr. min
6 repara alimpieza: sacude, trapeay agrega bby Produccion Dos veces al dia
desinfectantes. -
Instrumento de registro | no
Politica no
Bafios de Tiempo Util Hr. 5 | min
. pacientes/Farmacia/Lo | Tiempo Ocioso Hr. min
7 S RAS TR SR 2] bby Produccion Dos ves al dia
Instrumento de registro | no
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 | min
Cambian | S d A de limpi Tiempo Ocioso Hr. min
3 ambian la mopa de trapeador rea de limpieza Produccion
Instrumento de registro | no
Politica no
Tiempo Util Hr. 10 | min
impieza: , i , | Tiempo Ocioso Hr. min
Prep.ara la limpieza: sacude, trapea y agrega e e e p 0 |
9 desinfectantes. it Produccion Dos veces al dia
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 | min
. . i . | Tiempo Ocioso Hr. min
Saca y cambia bolso de basura Enfermaria/Caja/Estadi —
10 it Produccion

Instrumento de registro

no

Politica
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13

Saca y cambia bolso de basura

mientos

AREA/
NO PASOS RESPONSABLE [EERIERS
Tiempo Util Hr. 5 | min
. . L Tiempo Ocioso Hr. min
11 Cambian la mopa de trapeador Area de limpieza Produccion Dos veces al dia
Instrumento de registro no
Politica
Tiempo Util Hr. 10 | min
Prepara la limpieza: sacude, trapea 'y Consultorios/Observacion/Procedi | Tiempo Ocioso Hr. min
12 | agrega desinfectantes. mientos Produccion Tres veces al dia
Instrumento de registro no
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 | min
Consultorios/Observacion/Procedi | Tiempo Ocioso Hr. min

Produccion

Tres veces al dia

Instrumento de registro no

Politica no
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llustracién 3: Flujograma del proceso de limpieza

DOCUMENTACION DE PROCESOS

Phase

CLIPER: El Hato
SISTEMA: Apoyo técnico
PROCESO: Limpieza
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo de técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
CONSULTORIOS/
AREA: LIMPIEZA LABORATORIO/BANO DE BANOS DE PACIENTES/ ENFERMARIA/CAJA/ OBSERVACION/
EMPLEADOS/CUARTO DE FARMACIA/LOBBY ESTADISTICA PROCEDIMIENTOS
MEDICOS
RESPONSABLE: ASEADORA ASEADORA ASEADORA ASEADORA ASEADORA
Realiza la Preparala
limpieza: limpieza:
sacude, trapea sacude, trapea
Sacary y agrega y agrega
preparar el desinfectantes desinfectantes
material de
limpieza
Prepara
soluciones
para limpieza
y desinfeccién.
Cambian la Sacay cambia
mopa de bolso de
trapeador basura
[
Cambian la Saca y cambia
mopage b;)lso de Preparala
trapeador asura limpieza:
| _|sacude, trapea
y agrega
desinfectantes
Cambian la Sacay cambia
mopa de bolso de Prepara la
trapeador basura limpieza:

_|sacude, trapea

y agrega
desinfectantes

Sacay cambia
bolso de
basura
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Estante y depdsito donde se almacena material de Recipiente donde se entrega el material de
limpieza limpieza a cada aseadora y embace de
preparacién

Depdsito en las que las aseadoras recogen la ropa Depdsitos temporales, utilizados para recolecciéon
sucia de basura
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1.4)

PROCESO TRANSPORTE

Tabla 4: Ficha técnica del proceso de Transporte

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Transporte
PRODUCTO: Viajes para traslado de pacientes realizado
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE OTROS
Tiempo Util Hr. | 5 | min
. . . . Predio del Tiempo Ocioso Hr. min
Revisa Kilometraje y condiciones en las . — =
1 . Hospital/ Produccion Por lo menos 1 vez al dia
que se encuentra la ambulancia. - - - -
Conductor Instrumento de registro | Formato de registro de kilometraje
Politica no
Tiempo Util Hr. | 2 | min
. Sy Predio del Tiempo Ocioso Hr. min
Recibe notificacién de traslado de re |9 © P — =
2 X Hospital/ Produccion Por lo menos 1 vez al dia
paciente. = :
Conductor Instrumento de registro | Referencia a HE
Politica no
) Tiempo Util Hr. | 3 | min
Pasillo de la - - -
. L Tiempo Ocioso Hr. min
Instala la ambulancia en posicion de entrada ala ~ P’
3 R . ) . Produccion Por lo menos 1 vez al dia
salida en el area de emergencia. emergencia/ -
Instrumento de registro | no
Conductor —
Politica no
] Tiempo Util Hr. | 5 | min
Pasillo de la - - -
. . Tiempo Ocioso Hr. min
Recibe solicitud de traslado de parte del entradaala —~ 5
4 P . Produccién Por lo menos 1 vez al dia
médico o enfermero responsable. emergencia/ - -
Instrumento de registro | Referencia al HE
Conductor —
Politica
] Tiempo Util Hr. | 2 | min
Pasillo de la - - -
i . Tiempo Ocioso Hr. min
Completa el formulario de solicitud de entradaala — 3
5 . Produccién Una vez por lo menos al dia
transporte. emergencia/ : : =
Instrumento de registro | Formulario de solicitud de transporte
Conductor —
Politica no
] Tiempo Util Hr. | 2 | Min
. . Pasillo de la - - =
Ingreso del paciente a la ambulancia, en Tiempo Ocioso Hr. Min
R entradaala =
6 | algunos casos ayuda a ingresar al . Produccién
R . emergencia/ -
paciente a la ambulancia. Instrumento de registro
Conductor —
Politica no
) Tiempo Util Hr. | 1 | min
. . Pasillo de la - " -
Una vez ingresado el paciente en la Tiempo Ocioso Hr. min
o entrada ala > 7
7 | ambulancia inicia el traslado, pero e Produccion Una vez al dia por lo menos
revio se reporta en portdn de vigilancia. i
p p p g Conductor Instlr.umento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 2 | min
Registra en formato: Caseta de Tiempo Ocioso Hr. min
8 | Nombre, Horay Kilometraje en formato Vigilancia/ Produccion Una vez al dia por lo menos
y entrega solicitud de transporte. Vigilante Instrumento de registro | Solicitud de transporte y formato de kilometraje
Politica
Tiempo Util Hr. | 20 | min
Caseta de Tiempo Ocioso Hr. min
9 | Se traslada al Hospital Escuela. Vigilancia/ Produccion Una vez al dia por lo menos
Vigilante Instrumento de registro | no
Politica no
Al e et . Tiempo Util Hr. | 2 | min
eg.a.r a .OSpI al Escuela, sg reporta Area de Tl @deE Hr. i
con vigilancia y luego se detiene frente . — 7
10 , X . emergencia | Produccién Una vez al dia por lo menos
al drea de emergencia. Se baja, abre las =
e R HEU Instrumento de registro
puertas, verifica si hay camillero. —
Politica
Tiempo Util Hr. | 3 | Min
En caso que haya camillero le informa Area de Tiempo Ocioso Hr. Min
11 | para bajar paciente de lo contrario él lo emergencia | Produccion Una vez al dia por lo menos
baja y entrega referencia HEU Instrumento de registro | Referencia
Politica no
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Area/
No Otros
Pasos Responsable
Tiempo Util Hr. 20 | min
p Tiempo Ocioso Hr. min
13 | Regresa a Cliper. firea de i6
g per. emergencia Produccién
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 1 Min
i L Caseta de Tiempo Ocioso Hr. Min
Se reporta y recoge hoja de solicitud de L X ) P
14 TR Vigilancia/ Produccion Una vez al dia por lo menos
Vigilante Instrumento de registro Hoja de solicitud de transporte
Politica no
Tiempo Util Hr. 1 Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
Predio del P — U Ldi I
15 | Archiva hoja en folder. Hospital/ Produccion RAVEASIIANROFOIMENOS
Conductor Folder de control de entradas y
Instrumento de registro salidas
Politica no
Tiempo Util Hr. 10 Min
i Tiempo Ocioso Hr. Min
. Predio del
16 Presenta un informe mensual y lo Ml Produccidn Una vez al mes
entrega a la administracion. Conductor Informe mensual de traslados
Instrumento de registro realizados
Politica no
Tiempo Util Hr. 2 Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
17 | Verifica Kilometraje. Admln[straaon Produccion Cada vez que se realiza un viaje
Cliper Formato de control de
Instrumento de registro Kilometraje
Politica no
Tiempo Util Hr. Min
. ., Tiempo Ocioso Hr. Min
- - Administracion -
18 | Envia informe a servicios generales. cliper Produccion Una vez al mes
Instrumento de registro Informe
Politica no
Tiempo Util Hr. Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
19 | Se entrega reporte a transporte. Servicios Generales | produccién Una vez al mes
Instrumento de registro Reporte semanal
Politica no
Tiempo Util Hr. Min
T e Tiempo Ocioso Hr. Min
. . ministracién
20 | Searchiva el informe. Cliper Produccién Una vez al mes
Instrumento de registro Informe
Politica no

Total tiempo atil

2 Horas 5 Min
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracion 4: Flujograma del proceso de transporte

Instala la -
. ambulancia en Entrega SIE baja, abre .
Inicio posicion de o solicitud de » as. puer‘tas, N .Ven n:a.
salidaen el transporte verlfic? si hay Kilometraje
Revisa area de camillero
Kilometraje y emergencia
condiciones en Registra en —
las que se Recibe formato . Camillero baja ETZ:ELTE L] Se entrega
encuentra la solicitud de Nombre a "] paciente I reporte a
ambulancia traslado de Hora generales transporte.
parte del Kilometraje i
medico 0 o
enfermero |
responsable Se translada al Junto con Selarchiva el |
notificacion de \_/(\ Hospital | — enfermera informe
traslado de Escuela bajan paciente
paciente Completa el
formulario de
solicitud de Sereporta y
transporte recoge hoja de Regresaa Fin
solicitud de Cliper
\_{\ transporte.
En algunos
casos ayudaa
ingresar al
paciente a la
ambulancia
Se transporta
aportonde —
vigilancia
Archivahoja en
folder
Presenta un
informe
mensualy lo
entregaala
administracion
:
H
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Ambulancia es colocada frente a salida de pacientes

Enfermeras preparan pacientes para ser trasladados
prep P P para ser trasladado al HE

al Hospital Escuela

Ambulancia Traslada pacientes al hospital Escuela.

Ingreso del paciente a la ambulancia con ayuda de
familiares
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

2.PROCESOS DE APOYO
ADMINISTRATIVOS
FINANCIEROS

2.1 Receptoria de fondos (Tesoreria)
2.2 Fondos recuperados

2.3 Caja chica
2.4 Recursos Humanos (Permisos y Vacaciones)

2.5 Vigilancia

a
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2.1) RECEPCION DE FONDOS (TESORERIA)

Tabla 5: Ficha técnica del proceso receptoria de fondos

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Receptoria de fondos
PRODUCTO: Ingresos recibidos por fondos recuperado
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. 2 | min
) . . . . Tiempo Ocioso Hr. Min
1 Paciente hace fila en ventanilla y Pasillo frente a caja/ Producdion
presenta orden de servicio para pago Paciente - —
Instrumento de registro Orden de servicio
Politica no
. i Tiempo Util Hr. 4 | min
Receptor extiende recibo, en el caso de - - -
X ) Tiempo Ocioso Hr. Min
que no haya receptor en ventanilla, Caja/ —
2 . Produccion
paciente busca que se le exonere Receptor de fondos = =
. . Instrumento de registro Recibo de pago
servicio con el medico. —
Politica
Tiempo Util Hr. 1 | min
Cuando hay receptor Se revisa la Caja/ Tiempo Ocioso Hr. Min
3 solicitud del servicio: receta, orden de ) Produccion
. Receptor de fondos - —
examen, laboratorio etc... Instrumento de registro Orden de servicio
Politica No
Tiempo Util Hr. 1 | min
X i ) Tiempo Ocioso Hr. Min
Se informa al paciente el costo de los Caja/ —
4 . . Produccién
servicios brindados. Receptor de fondos =
Instrumento de registro
Politica No
i Tiempo Util Hr. 2 | min
En caso que el paciente cuente con el - " -
; A X . i Tiempo Ocioso Hr. Min
efectivo se extiende el recibo de lo Pasillo frente a caja/ —
5 . . ; Produccion
contrario, paciente busca la Paciente : =
L L. . Instrumento de registro Orden de servicio
exoneracion, del servicio con el medico —
Politica no
Tiempo Util Hr. 2 | min
Estacion de Tiempo Ocioso Hr. Min
6 Se extiende Recibo. enfermeria/ Produccion
Médico de turno Instrumento de registro Recibo de pago, libro de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 2 | min
Paciente se traslada a los servicios . . Tiempo Ocioso Hr. Min
) . Pasillo frente a caja/ ¥
7 respectivos con su recibo y se presenta Paciente Produccién
a quien corresponda. Instrumento de registro Recibo de pago
Politica no
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracidn 5: Flujograma del proceso de Receptoria de fondos

El paciente
busca
exoneracién
con el medico

Paciente hace
fila en de turno
ventanilla y
presenta -
orden de pago Se revisa la
solicitud del
servicio:
receta, orden
de examen,
Realiza el pago ) i) Gl RS laboratorio
. Si fondos para pagar los
correpondiente e etc..

Se informa al

paciente el

costo de los
servicios
brindados

Se le extiende
Recibo y
registra en un
libro

Traslado a los
servicios
respectivos
con su recibo y
se presenta a
quien
corresponda

Phase
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Ventanilla de caja donde el paciente hace fila para hacer
el pago

Reporte diario de ingresos por atencion recibida
de pacientes

Gaveta del escritorio donde
se guarda el dinero recibido
por concepto de pago de
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2.2) FONDOS RECUPERADOS (TESORERIA)

Tabla 6: Ficha técnica del proceso de fondos recuperados

2014

DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Fondos recuperados
PRODUCTO: Informes de ingresos elaborados
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
TR
— PASOS RESPONSABLE OTROS
Tiempo Util Hr. 5 min
Receptor de fondos organiza los recibos segun . Tiempo Ocioso Hr. Min
. Caja/ Receptor de — -
1 orden correlativo fondos Produccién Dos veces al dia
Instrumento de registro Talonarios de pago
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Separa los recibos por servicios Caja/ Receptor de Tiempo _C?CIOSO Hr. — min
2 fondos Produccién Dos veces al dia
Instrumento de registro Formato de registro de ingresos
Politica
Tiempo Util Hr. 10 | min
. Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe de ingresos por turno( arqueo Caja/ Receptor de P — -
3 s Produccién Una vez al dia
individual) fondos = - —
Instrumento de registro Informe de ingresos diarios
Politica no
Tiempo Util Hr. 10 | min
X . ) Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora informe de ingresos de los 3 turnos Caja/ Receptor de — -
4 Produccién Una vez al dia
(arqueo global) fondos - -
Instrumento de registro Informe de ingresos global
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
El administrador se traslada al area de caja para Caja/Receptor de Tiempo Ocioso Hr. min
5 recoger los informes y el efectivo (martes y fondos Produccion Una vez al dia
viernes) Instrumento de registro | Formato de ingresos por turno
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
. X ) Tiempo Ocioso Hr. Min
El administrador entrega copia de arqueo Caja/ Receptor de ~ z
5 Produccion Una vez al dia
global al receptor de turno fondos

Instrumento de registro

Formato de arqueo de caja

Politica

no

Tiempo Util Hr. 5 min
Revisa que la numeracién de los talonarios e A sEEEn Tiempo Ocioso Hr. min
7 informes cuadren con el efectivo . Produccion Una vez por semana
Administrador : = :
Instrumento de registro Talonarios e informes
Politica no
Tiempo Util Hr. 3 min
_ i Tiempo Ocioso Hr. min
El administrador firma y sella el arqueo global y Administracién/ P —~ —
8 . ) - Produccion Un vez diaria
saca una copia para caja Administrador :
Instrumento de registro Informe de arqueo global
Politica
o ] Tiempo Util Hr. 3 min
El administrador saca copia del comprobante - " -
.. . . L. . ., Tiempo Ocioso Hr. min
9 de depdsito, adjunta el recibo original al Administracion/ Produccion
reporte de fondos recuperados de HEU y se Administrador -
. . Instrumento de registro no
archiva copia —
Politica
Tiempo Util Hr. 30 | min
Lo i Tiempo Ocioso Hr. min
10 Se traslada una vez por mes para hacer el Administracién/ Prod:ccién Una vez oor mes
depdsito en BANADESAH Administrador - P -
Instrumento de registro Informe de deposito
Politica no
Tiempo Util Hr. 60 | min
Caja y pagaduria | Tiempo Ocioso Hr. min
11 | El informe se envia a caja y pagaduria del HEU HEU/ Produccion Una vez por mes

Administrador

Instrumento de registro

Informe mensual de ingresos de FR

Politica

TIEMPO UTIL TOTAL

3 horas
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llustracidn 6: Flujograma del proceso fondos recuperados

DOCUMENTACION DE PROCESOS

Phase

CLiPER: El Hato
SISTEMA: Apoyo administrativo
PROCESO: Fondos recuperados
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
FECHA: 20 /01/2014
AREA:CAJA

ADMINISTRACION

CAJA Y PAGADURIA HEU

RESPONSIBLE: RECEPTOR DE FONDOS

ADMINISTRADOR

ADMINISTRADOR

Inicio

Al terminar el
turno, el
receptor de
fondos organiza
los recibos
segun orden
correlativo..

Separa los
recibos por
servicio
(laboratorios,
consulta, etc...)

Elabora informe
de ingresos
individual por
turno ( arqueo
individual)

-

Elabora informe
de ingresos de
los tres turnos
(arqueo global)

-

El administrador
se traslada al
area de caja

para recoger los

Revisa la
numeracion de
los talonarios e
informes y que

cuadre con el
efectivo

[

El administrador
firma, sella el
arqueo global y
saca una copia
para caja.

El administrador
saca copia del
comprobante
de deposito,
adjunta el
recibo original

El informe se
envia a cajay

al reporte de
fondos de
recuperados del
hospital escuela
y la copia la
archiva.

informes y el
efectivo
(Martesy
Viernes)

El administrador
entrega copia al

Se traslada una
vez por mes
para hacer el
deposito en
Banadesah.

receptor de
fondos del

arqueo global.

pagaduria del
Hospital Escuela.
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RESUMEN FONDOS RECUPERADOS

MES DE NOVIEMBRE 2013

2014

cliper
Fecha Recibos # RECIBOS # Externo | Recaudado LPS | # Autorizacion # !)e posito ReFI_bOS
anulados DEL AL interno Emitidos
11/1/2013 383842 383912 524-525-526 1,495.00 233211 305 70
11/2/2013 383913 384023 526-527-528 2,070.00 515311 306 110
11/3/2013 384024 384080 528-529 960.00 422811 307 56
11/4/2013 384128 384081 384156 529-531 1,420.00 444531 308 75
11/5/2013 384157 384247 531-532 2,010.00 941913 309 920
11/6/2013 384248 384331 532-533-534 1,355.00 551441 310 83
11/7/2013 384332 384386 534-534 1,005.00 994314 311 54
11/8/2013 384387 384461 535-536 1,595.00 421893 312 74
11/9/2013 384462 384529 537-538 1,290.00 511215 313 67
11/10/2013 384530 384610 538-539 1,885.00 232844 314 80
11/11/2013 384611 384675 540-541 1,415.00 313619 315 64
11/12/2013 384676 384733 542 1,130.00 018811 316 57
11/13/2013 384734 384789 542-543 1,030.00 117831 317 55
11/14/2013 384790 384857 543-544 1,150.00 511511 318 67
11/15/2013 384858 384933 545-546 1,490.00 882311 319 75
11/16/2013 384934 385012 546-547 1,675.00 222221 320 78
11/17/2013 385013 385053 548-549 765.00 421524 321 40
11/18/2013 385054 385135 549-550 1,760.00 441532 322 81
11/19/2013 385136 385194 550-551 1,110.00 222841 323 58
11/20/2013 385195 385258 551-552-553 1,105.00 932291 324 63
11/21/2013 385259 385322 553-554 1,070.00 711211 325 63
11/22/2013 385323 385367 554-555 1,035.00 _012210 326 44
11/23/2013 385368 385436 555-556 1,585.00 666516 327 68
11/24/2013 385437 385492 556-557 975.00 042049 328 55
11/25/2013 385493 385538 557-558 850.00 022511 329 45
11/26/2013 385539 385595 558-559 955.00 661731 330 56
11/27/2013 385596 385642 559-560 965.00 _ 022402 331 46
11/28/2013 385643 385697 560-561 1,060.00 511122 332 54
11/29/2013 385698 385733 561-562 750.00 949311 333 35
11/30/2013 385734 385742 562-563 1,265.00 773211 334 8
0
Total Recaudado L. 38,225.00

Informe de fondos recuperados al mes

Libro diario donde se registran las entradas de

fondos
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2.3) CAJA CHICA

Tabla 7: Ficha técnica del proceso de Caja Chica.

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO:: Caja Chica
PRODUCTO: Liquidacion de fondos asignados
FECHA: 20/01/2014
CONSULTORES: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. 10 | Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
Los empleados presentan necesidades de los Servicios/ P —
1 - .. Produccion Una vez por mes
servicios. Jefe de servicios -
Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. 10 | Min
. L, Tiempo Ocioso Hr. Min
. . . Administracion/ —
2 Revisa y analiza necesidades L Produccion Una vez por mes
Administrador =
Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. 5 Min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. Min
3 Elabora solicitud de caja chica. mlr.us. JEXL Produccién Una vez por mes
Administrador - - -
Instrumento de registro Formato de Caja Chica
Politica No
Tiempo Util Hr. 45 | Min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. Min
4 Envia solicitud al hospital Escuela mlr.us. JEXL Produccién Una vez por mes
Administrador -
Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util [Hr.  J40 [Min
) ; Tiempo Ocioso
Caja y pagaduria
2 . . . - N 2 semanas
5 Técnico de caja revisa y analiza solicitud. Hospital Escuela/ —
Produccion Una vez por mes
Contador -
Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. 10 | Min
j i Tiempo Ocioso Hr. Min
Elaboracion y entrega cheque para gastos de caja y pagaduria P %
6 . . Hospital Escuela/ Produccion Una vez por mes
caja chica. " —
Contador Instrumento de registro Solicitud
Politica No
Tiempo Util Hr. 20 | Min
. . . . L, Tiempo Ocioso Hr. Min
Realiza gestiones para solucionar los Administracién/ —
7 . .. Produccién Una vez por mes
problemas menores de los servicios. Administrador =
Instrumento de registro No
Politica No
Si el gasto supera un 40% de la caja chica, Tiempo Util Hr. 15 | Min
realiza gestién y solicita a mantenimiento del - - Tiempo Ocioso Hr. Min
) » Administracion/ —
8 hospital escuela, que de la solucién al L Produccién Una vez por mes
. A Administrador -
problema .Si gasto es menos del 40i ejecuta el Instrumento de registro No
gasto y da solucién local Politica No
Tiempo Util Hr. 5 | Min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. Min
9 Elabora informe de liquidacién de caja chica Aﬁ?;?s;?acxl:g; Produccion Una vez por mes
Instrumento de registro Informe de liquidacion
Politica no
Tiempo Util Hr. [ 5 [Min
. . . ., . ., Tiempo Ocioso Hr.
Elabora y envia solicitud de reasignacion de Administracion/ —
10 . . . L Produccién Una vez por mes
caja chica al hospital Escuela. Administrador - - —
Instrumento de registro Hoja de solicitud
Politica No
TIEMPO UTIL TOTAL 1 Hora 65 Min
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracidn 7: Flujograma del proceso caja chica

{ Inicic i Revisa y analiza Revisa y analiza
necesidades solicitud
Elabora
Presentan solicitud de caja EEEa=
necesidades de chica entrega cheque
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del Hospital de caja chica.
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[
=
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HOSPITAL ESCUELA-UNIVERSITARIO

CONCILIACION DE GASTOS EFECTUADOS NOVIEMBRE 2013

CLIPER

VALORES EN LEMPIRAS

PARTIDA DESCRIPCION TOTAL
25300 SERVICIOS DE IMPRENTA, PUBLICACIONES Y REPRODUCCIONES 3,335.00
33300 PRODUCTOS DE ARTES GRAFICAS 7,200.00
35100 PRODUCTOS QUIMICOS 608.16
35210 PRODUCTOS FARMACEUTICOS Y MEDICINALES 19,276.27
39100 ELEMENTOS DE LIMPIEZA'Y ASEO PERSONAL 539.10
39200 UTILES DE ESCRITORIO, OFICINA Y ENSENANZA 3,858.78
39300 UTILES Y MATERIALES ELECTRICOS 72.40
39520 INSTRUMENTALY MATERIAL PARA LABORATORIO 5,232.00
39540 OTRO INSTRUMENTAL, ACCESORIO Y MATERIAL MEDICO 15,677.22

TOTAL NOVIEMBRE 2013 55,798.93

Informe de liquidaciéon de caja chica

2014
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2.4) PROCESO DE SOLICITUD DE PERMISOS (RECURSOS HUMANOS)

Tabla 8: Ficha técnica del proceso de solicitud de permisos (Recursos Humanos)

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESOS: Recursos Humanos
PRODUCTOS: Permisos
FECHA 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
A
No Pasos rea/ TIEMPOS
Responsable
Tiempo Util Hr. 5 | min
Empleados solicitan permiso de Recurso humano | Tiempo Ocioso Hr. Min
1 | manera verbal responsable de de servicio o Produccion
recursos humanos departamento Instrumento de registro
Politica
R AN . Tiempo Util Hr. 5 | min
espc?nsa e de . ecursos humanos Oficina de Tiempo Ocioso Hr. Min
autoriza el permiso de manera verbal —
2 ) personal/ Jefe de | Produccién
para retirarse por una o dos horas del -
- RRHH Instrumento de registro
establecimiento —
Politica
Tiempo Util Hr. 3 | min
L . Recurso humano | Tiempo Ocioso Hr. Min
Empleados solicitan permiso por L. o7
3 escrito de servicio o Producciéon
departamento Instrumento de registro | Solicitud de permiso
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 | min
Oficina de Tiempo Ocioso Hr. Min
4 | Autoriza permiso, saca fotocopia personal/ Jefe de | Produccién
RRHH Instrumento de registro | Formato de autorizacidon de permiso
Politica no
Tiempo Util Hr. 20 | min
ici Tiempo Ocioso Hr. Min
Elabora informe y se envia a RRHH en Oficina de P o
5 personal/ Jefe de | Produccién Una vez por mes
HEU - -
RRHH Instrumento de registro | Informe de ausencias de personal

Politica

no

TOTAL TIEMPO UTIL

50 MIN
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llustracion 8: Flujograma de procesos Recursos humanos

DOCUMENTACION DE PROCESOS

CLIPER: Hato
SISTEMA: Apoyo Administrativo
PROCESO: Recursos Humanos
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: SERVICIOS OFICINA DE PERSONAL

RESPONSABLE: EMPLEADO

JEFE DE RRHH

( Inicio )

Solicita

permiso de
manera verbal

Autoriza
permiso de
manera verbal

Solicita

permiso por
escrito

Autoriza
permiso,saca
fotocopias y

archiva
permiso
autorizado

Elabora
informe Y
envia a RRHH
del HEU

Fin
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

Formato utilizado para solicitud de permisos

Libro donde se registran los permisos otorgados al

personal de la cliper
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2.4 ) PROCESO DE SOLICITUD DE VACACIONES (RECURSOS HUMANOS)

Tabla 9: Ficha técnica del proceso, solicitud de permisos de vacaciones

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

servicio o departamento

Instrumento de registro

PROCESO: Recursos humanos
PRODUCTO: Vacaciones e incapacidades
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. 5 min
Tiempo Ocioso Hr. Min
1 Empleados solicitan vacaciones o incapacidad HCIEDTIEIC fijediicdio

Solicitud de vacaciones
,Constancias de incapacidad

Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Tiempo Ocioso Hr. Min
. . . Oficina de personal/ Jefe i —
2 Revisa calendario de vacaciones de RRHH Produccién
Instrumento de registro
Politica
Si hay recursos con incapacidad el responsable Tiempo Util Hr. 3 min
de RR HH reacomoda turnos con otro personal Tiempo Ocioso Hr. Min
3 del drea para dar solucién al servicio. En caso Oficina de personal/ Jefe | Produccién
que no hay problema de recursos , se autoriza de RRHH Instrumento de registro
las vacaciones y notifica a la jefa de RRHH del Politica
HEU
Tiempo Util Hr. 5 min
Tiempo Ocioso Hr Min
Revisa documentacién de soporte de -
) K Oficina de personal/ Jefe —
4 incapacidades, reacomoda turnos con otro de RRHH Produccién
recurso. Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr 20 | min
Tiempo Ocioso Hr Min
5 La incapacidad es mayor de 3 dias se notifica a Oficina de personal/ Jefe Producaion
RRHH del HEU de RRHH :
Instrumento de registro
Politica
TOTAL TIEMPO UTIL 55 MIN
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracion 9: Flujograma del proceso de Solicitud de vacaciones e incapacidades

Inicio Revisa | Reacomoda
; 0y personal co .| turnoscon
calendario de Incapacidad o de Si—| otro persondl
vacaciones permiso
delarea

Solicita
vacaciones e
incapacidades No
Revisa
documentacio
n sopor'Fe de Autoriza las
incapacidad, vacaciones y
reacomoda notifica a la
turnos con jefa de RRHH
otro recurso del HEU
Sies
Incapacidad
mas de 3 dias
notifica a
RRHH del HEU
Fin

Phase
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

Hoja de solicitud de permisos firmada por los encargados del

departamento
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2.5 ) PROCESO DE VIGILANCIA

Tabla 10: Ficha técnica del proceso de vigilancia

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Vigilancia
PRODUCTO: Seguridad de las instalaciones
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. 10 min
Vigilante recibe turno e indumentaria ( , - Tiempo Ocioso Hr. min
1 . Portén de entrada/Vigilante | Produccidn
Arma de fuego ) ,y libro de novedades - -
Instrumento de registro Libro de novedades
Politica No
Tiempo Util Hr. 3 min
Cuando los pacientes y visitas ingresan , Tiempo Ocioso Hr. min
2 vigilante interroga hacia qué drea de la Portén de entrada/Vigilante | Produccidn
cliper se dirige Instrumento de registro no
Politica
Tiempo Util Hr. 3 min
En algunos casos se procede a revisar Tiempo Ocioso Hr. min
3 visitas que llegan ( Solo hombres) No se Portén de entrada/Vigilante | Produccion
revisan vehiculos Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso Hr. min
4 Registra en libro algunos incidentes Portdn de entrada/Vigilante | Produccién
Instrumento de registro Libro de registros
Politica
Tiempo Util Hr. min
Registra salida de ambulancia al hospital . Tiempo Ocioso Hr. min
5 Portén de entrada/Vigilante | Produccién
Escuela Instrumento de registro Formato de registro de salida
Politica
Tiempo Util Hr. min
Registra Entrada de ambulancia cuando Tiempo Ocioso Hr. min
6 . Portén de entrada/Vigilante | Produccion
regresa del hospital Escuela - - -
Instrumento de registro Formato de registro de salida
Politica
TOTAL TIEMPO UTIL 23 MIN
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracién 10: Flujograma del proceso de Vigilancia
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

Caseta de vigilancia y Portén de entrada a la cliper.

Memorandum en donde se establece la politica de
revision de personal y visitantes.
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

2. PROCESO DE APOYO,
DIAGNOSTICO Y
TERAPEUTICO

3.l Laboratorio clinico

3.2 Farmacia

Pagina 103



3.1) PROCESO DE LABORATORIO CLINICO

Tabla 81: Ficha técnica del proceso de laboratorio clinico

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Laboratorio
PRODUCTO: Examenes realizados
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
N PA! TIEMP!
0 SOS RESPONSABLE 0S
Tiempo Util Hr. |5 min
Tiempo Ocioso Hr. min
Medico ordena analisis de laboratorio. . Produccion
1 Servicio /sala -
Instrumento de registro Orden de examen de
laboratorio
Politica No
Tiempo Util Hr. |5 min
Paciente presenta orden de examen de Tiempo Ocioso Hr. min
. Paciente / Técnico —
2 laboratorio. Produccién
responsable -
Instrumento de registro
Politica No
Tiempo Util Hr. |10 min
Paciente espera a ser llamado por técnico de Tiempo Ocioso Hr. min
. Paciente en pasillo —
3 laboratorio. - Produccion
de laboratorio -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. |5 min
Técnico recibe y revisa solicitud de andlisis y Tiempo Ocioso Hr. min
K Técnico de —
4 recibo de pago. . Produccion
Laboratorio =
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. |5 Min
En caso de que el examen no se haya Técnico de JIEMpOIDEIose A [
5 . . ) Produccion
cancelado el paciente regresa a caja. Laboratorio =
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Técnico toma muestra de sangre de paciente, Tiempo Ocioso Hr. min
6 en caso de ser hémograma, le entrega un Paciente/ heces Produccion
frasco para toma de muestra orina o eses Instrumento de registro
Politica
o Tiempo Util Hr. 5 Min
Técnico de Ti Oci H Mi
Técnico rotula las muestras y realiza analisis. D iy ey XIEMPOISICIOSO r n
7 L Produccién
de recepcioén de -
Instrumento de registro
muestra. —
Politica
Tiempo Util Hr. |10 min
Tiempo Ocioso Hr. min
8 Procesa muestras, Produccion
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. |5 min
Técnico recibe y revisa solicitud de analisis y Tiempo Ocioso Hr. min
. Técnico de =
4 recibo de pago. . Produccién
Laboratorio -
Instrumento de registro
Politica
o Tiempo Util Hr. 5 Min
Registra resultados en boleta de exdmenes y Bacteriologia y Tiempo Ocioso Hr. Min
9 en libro de registro Uro.Iogla, Produccidn
Bacteriologia y - —
b Tiempo Util
Urologia - -
Tiempo Ocioso
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracion 11: Flujograma del proceso de laboratorio
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

. L , Técnico toma la muestra del paciente
Hoja de remisién de exdmenes presentada

por el paciente

Equipo clinico para realizar analisis de muestras
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3.2) PROCESO DE FARMACIA

3.2.1) Proceso de abastecimiento de medicamentos a farmacia

Tabla 12: Ficha técnica del proceso de abastecimiento de medicamentos a farmacia

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Abastecimiento de medicamentos a Farmacia
PRODUCTO: Medicamento entregado a farmacia
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. |10 Min
L. . . . Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
Técnico Verifica existencia de — ¥
1 . . Técnico en Produccion Una vez por semana
medicamentos en farmacia. X =
farmacia Instrumento de registro | No
Politica No
Tiempo Util Hr. |6 Min
. - L e Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
Va al almacén en administracion a verificar o ¥
2 . . . Técnico en Produccion Una vez por semana
los medicamentos disponibles. R -
farmacia Instrumento de registro | No
Politica No
Verifica si el medicamento estd préximo a Tiempo Util Hr. 10 Min
vencer y se deja el medicamento en el area Almacén/ Tiempo Ocioso Hr. Min
3 de la administracion. En caso de que no Encargado de Produccién Una vez por semana
este proximo a vencer, elabora 2 hojas de almacén Instrumento de registro | No
requisicion Politica No
Tiempo Util Hr. |10 Min
Revi A | Almacén/ Tiempo Ocioso Hr. Min
4 ewsa el A Encargado de Produccién
medicamento a entregar. a - — -
almacén Instrumento de registro | Requisicion de medicamento
Politica No
Tiempo Util Hr. |6 Min
Entrega a motorista de ambulancia Almacén/ Tiempo Ocioso Hr. Min
5 medicamento para trasladarlo a farmacia 'y Encargado de Produccion Una vez por semana
procede a actualizar el inventario. almacén Instrumento de registro | No
Politica No
Ti Otil Hr. 5 Mi
Revisa el producto contra hoja de . !empo I, u !n
s Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
requisicion. o =
6 Técnico en Produccion Una vez por semana
farmacia Instrumento de registro | Hoja de requisicion
Politica No
Tiempo Util Hr. 10 Min
Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
7 El producto es colocado en los anaqueles. Técnico en Produccion Una vez por semana
farmacia Instrumento de registro | No
Politica No
Tiempo Util Hr. 5 Min
Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
8 Se realiza actualizacion de inventario. Técnico en Produccion Una vez por semana
farmacia Instrumento de registro | Kardex
Politica No
TIEMPO UTIL TOTAL 1 HORA 2 MIN

2014
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracion 12: Flujograma del proceso de Abastecimiento de medicamentos a farmacia
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

Estante donde se almacena el medicamento
Estante donde se almacena el medicamento y donde el empacado en caja para verificar fecha de

encargado de bodega verifica si hay existencia para vencimiento
despachar requisicion de farmacia

Hoja de requisicion de medicamentos
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Tabla 13: Ficha técnica del proceso de abastecimiento de medicamento a salas

3.2) PROCESO DE FARMACIA

3.2.2) Proceso de despacho de medicamentos de farmacia a sala

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Farmacia
PRODUCTO: Salas abastecidas de medicamento
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE OTROS
o Tiempo Util Hr. | 5 Min
Salas/Servicio " - -
i Tiempo Ocioso Hr. Min
Elabora receta para medicamento — T
1 . - Producciéon 30 promedio diario
de pacientes y lo sella. Médico/ -
Instrumento de registro Receta
Enfermera —
Politica No
o Tiempo Util Hr. | 5 Min
Salas/Servicio " - -
L X Tiempo Ocioso Hr. Min
Enfermera o médico va a farmacia — —
2 R - Produccién 30 promedio diario
a buscar el medicamento. Médico/ -
Instrumento de registro Receta
Enfermera —
Politica
Tiempo Util Hr. | 2 Min
X X X Tiempo Ocioso Hr. Min
Recibe y revisa la receta y sello del | Farmacia/ — —
3 A . . Produccién 30 promedio diario
meédico. Técnico de farmacia -
Instrumento de registro Receta
Politica No
Tiempo Util Hr. | 5 Min
. . . Tiempo Ocioso Hr. Min
Busca medicamento, lo clasifica y Farmacia/ =
4 Bt . Produccién Receta
lo cuenta. Técnico de farmacia -
Instrumento de registro Receta
Politica No
Tiempo Util Hr. | 3 Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
5 Entrega medicamento a médico o Fa}rm.acia/ . Produccion 30 en promedio
enfermera. Técnico de farmacia Instrumento de registro
Politica
TIEMPO UTIL TOTAL 20 MIN
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracion 13: Flujograma del proceso de despacho de medicamentos a salas
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3.2) PROCESO DE FARMACIA

3.2.3) Proceso de despacho de medicamentos a pacientes

Tabla 14: Ficha técnica del proceso de despacho de medicamentos a pacientes

2014

FORMATO PARA DOCUMENTACION DE PROCESOS

POCESO: Farmacia
PRODUCTO: Recetas despachadas
FECHA: 20/01/2014
CONSULTOR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
N PA! TIEMP!
o SOS RESPONSABLE 0S
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
i . .. Tiempo Ocioso Hr. Min
Paciente hace fila y presenta receta a técnico . . ¥
1 R Pasillo/ Paciente Produccion No
de farmacia -
Instrumento de registro | Recetas
Politica No
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
) . R , . Tiempo Ocioso Hr. Min
Recibe, revisa la receta y escribe el nimero de Farmacia/ —
2 R . . Produccion
recibo de pago en receta. Técnico en farmacia -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 5 Min
, Tiempo Ocioso Hr. Min
. . . . Almacén/ —
3 Revisa existencia de medicamento a Produccién
Encargado de almacén -
Instrumento de registro
Politica
) . Tiempo Util Hr. | 2 Min
Si no hay medicamento se despacha al - - -
. . . , , Tiempo Ocioso Hr. Min
paciente a comprarlo, si el medicamento esta Almacén/ —
4 . ) , . , Produccion
disponible se anota el nimero de recibo en la Encargado de almacén =
Instrumento de registro
receta. =
Politica
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
, Tiempo Ocioso Hr. Min
. . Almacén/ ~
5 Va a los anaqueles y retira el medicamento. , Produccion
Encargado de almacén -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 5 Min
Al n/ Tiempo Ocioso Hr. Min
6 Elabora etiqueta con indicaciones. AERSIL , Produccion
Encargado de almacén =
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
. . Tiempo Ocioso Hr. Min
Entrega el medicamento y en algunos casos Farmacia/ —
7 . R . . Produccion
orienta al paciente. Técnico en farmacia :
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
. Tiempo Ocioso Hr. Min
o ! . Farmacia/ —
8 Clasifica recetas por tipo de medicamentos. . . Produccién
Técnico en farmacia :
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
. . . . Tiempo Ocioso Hr. Min
Registra y actualiza recetas en el formato fisico Farmacia/ —
9 . o ) Produccién
y electronico. Técnico en farmacia -
Instrumento de registro
Politica
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Documentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracidén 14: Flujograma del proceso de despacho de medicamentos a pacientes
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Se prepara el medicamento, se etiqueta con las
indicaciones de uso y es despachado.

Paciente se presenta en ventanilla con receta y

recibo de pago

2014
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4. PROCESOS DE
ATENCION CLINICA

4.1 Atencion de emergencia
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4.1) PROCESO DE ATENCION A EMERGENCIAS

Tabla 95: Ficha técnica del proceso de atencion a emergencias

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Emergencia
PRODUCTO: Atencion de emergencias de Nifios y de adultos
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
NO | PASOS AREA/RESPOSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. 13 min
Se presenta a ventanilla y solicita Ventanilla de Tiempo Ocioso Hr. min
1 | expediente para ser admitido a la Admisién / Produccion
consulta Paciente Instrumento de registro | Tarjeta de identidad
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
o . Tiempo Ocioso Hr. min
Auxiliar de Enfermera viene a sala de L ¥
2 . Auxiliar Enfermera | Produccion
espera y anota los pacientes :
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 1 min
i i Tiempo Ocioso Hr. min
E.nfermera I.Iama pa(.:lente y tc?ma signos Estadistica/ Auxiliar p o
3 | vitales. Registra paciente en libroy en de estadistica Produccién
expediente. Instrumento de registro | Libro de registro de enfermeria
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
. . . L " Tiempo Ocioso Hr. min
Lleva paciente junto con el expediente vy | Estadistica/ Auxiliar —
4 . L Produccion
lo presenta al medico de estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
L " Tiempo Ocioso Hr. min
- . , Estadistica/ Auxiliar —
5 | Medico interroga paciente, lo evalua o Produccién
de estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Si el paciente esta en estado critico, lo Tiempo Util Hr. 5 min
estabiliza y elabora referencia y lo envia Tiempo Ocioso Hr. min
al hospital Escuela, sino, solicita Medico de turno Produccion
examenes de laboratorio cuando lo Instrumento de registro
considera necesario Politica
Tiempo Util Hr. 40 min
. . . R - Tiempo Ocioso Hr. min
El familiar del paciente o el paciente vaa | Paciente o familiar —
7 . p . Produccion
realizar y traer resultados de exdmenes de paciente =
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 3 min
Medico evalua resultados, indica Tiempo Ocioso Hr. min
8 | tratamiento farmacéuticoy da Medico Produccion Receta
indicaciones Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
. . L. e " Tiempo Ocioso Hr. min
Medico registra atencion en ATA y en | Estadistica/ Auxiliar —
9 ) ) L Produccién
expediente de paciente de estadistica - -
Instrumento de registro | ATAY Expediente
Politica
] ] ] Tiempo Util Hr. 5 min
Paciente se va cajay realiza el pago de la - " "
. . R L L. . Tiempo Ocioso Hr. min
consulta, si tiene dinero .sino, el médico | Estadistica/ Auxiliar —
10 . Produccién
exonera pago para que reclame de estadistica - -
R Instrumento de registro | Recibo de pago
medicamento. —
Politica
] ] Tiempo Util Hr. 5 min
Paciente va a farmacia y reclama - " -
X . Tiempo Ocioso Hr. min
medicamento .Si hay se le despensa el >
11 . R . Produccion
medicamento .sino, se le envia con la -
Instrumento de registro
recta para que lo compre. —
Politica
TIEMPO UTIL TOTAL 1 HORA 40 MIN
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ocumentacion por procesos de clinicas periféricas

llustracion 15: Flujograma del proceso de atencion a emergencias de adultos y nifios
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El médico realiza anamnesis al paciente Hoja de registro de atencion en AT1

Paciente en sala de espera, recibe nimero y
espera a ser llamado por enfermera.
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Documentacion por procesos de Clinica Periférica Las Crucitas

PROCESOS DOCUMENTADOS
CLINICA PERIFERICA LAS CRUCITAS

|. PROCESO DE GESTION DE PACIENTES
I.I Admision de pacientes
|.2 Registros médicos y estadisticos
|.3 Limpieza

|.4 Transporte

2. PROCESO ADMINISTRATIVOS FINANCIEROS
2.1Receptoria de fondos (Tesoreria)
2.2 Fondos recuperados
2.3 Caja Chica
2.4 Recursos Humanos

2.5 Vigilancia

3. PROCESO DE APOYO, DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICO
3.1 Laboratorio clinico

3.2 Farmacia

4. PROCESO DE ATENCION CLINICA

4.1 Atencidn a emergencia
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|. PROCESO DE GESTION DE
PACIENTES

I.I Admision de pacientes
|.2 Registros médicos y estadisticos
|.3 Limpieza

|.4 Transporte

e
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1.1) PROCESO ADMISION DE PACIENTES

Tabla 1: Ficha técnica para levantamiento de tiempos proceso Admision de Pacientes

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Admision de pacientes
PRODUCTO: Paciente admitido
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. | 2 min
. Tiempo Ocioso Hr. min
1 | Paciente se presenta en ventanilla y solicita expediente V(.er.ntlanllla (.je Produccion 30 en promedio
admisién/Paciente -
Instrumento de registro Carnet
Politica No
Tiempo Util Hr. | 5 min
Tiempo Ocioso Hr. min
. Estadistica/auxiliar de Produccién 30 en promedio
2 | Interroga a paciente sobre sus datos personales . -
estadistica diario
Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. | 5 min
Tiempo Ocioso Hr. min
3 Si el paciente es nuevo se solicita informacidén personal, Estadistica/auxiliar de Produccion
se abre expediente y elabora tarjeta indice. estadistica Instrumento de registro Tarjeta indice y
expediente
Politica No
Tiempo Util Hr. | 10 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
a Si ya tiene expediente busca niumero en tarjeta indice y Estadistica/auxiliar de Produccion 30 en promedio
saca expediente del archivo. estadistica diario
Instrumento de registro expediente
Politica No
Tiempo Util Hr. |5 min
Tiempo Ocioso Hr. min
5 | Lleva expediente al consultorio medico Estadl’stica/’au.xiliar de Produccion 39 e.n promedio
estadistica diario
Instrumento de registro Expediente y ATAS
Politica No
Tiempo Util Hr. | 5 |min
Tiempo Ocioso Hr. min
6 | Alfinal de la jornada se recoge expedientes y ATAS Estadl’stica/[au.xiliar de Produccion 39 e.n promedio
estadistica diario
Instrumento de registro Expediente
Politica No
Tiempo Util Hr. | 5 |min
. . Estadistica/auxiliar de Tiempo QCIOSO Hr. min
7 | Consolida datos de produccion estadistica Produccion 1 vez por turno
Instrumento de registro ATAS
Politica No
Tiempo Util Hr. | 10 | min
. . Tiempo Ocioso Hr. min
. , . - ) Estadistica/auxiliar de —
8 | Elabora informe y envia a asistente de administracién estadistica Produccion 1 vez por turno
Instrumento de registro Informe
Politica No
Tiempo Util Hr. | 5 | min
L . , . - - Tiempo Ocioso Hr. min
9 Solicita carnet a paciente, niumero de expediente o Estadistica/auxiliar de Producdion
nombre completo estadistica - - -
Instrumento de registro Carnet o identidad
Politica No
Tiempo Util Hr. |20 | min
. . . , o Estadistica/auxiliar de Tiempo _C?CIOSO Hr. min
10 | Siya tiene expediente busca niumero en tarjeta indice Produccion

estadistica

Instrumento de registro

Tarjeta indice

Politica

No
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Documentacion por procesos de Clinica Periférica Las Crucitas

AREA/

NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS

Tiempo Util Hr. 5 | Min

Tiempo Ocioso Hr. Min
11 | Busca de expediente clinico Estadistica/auxiliar de estadistica | Produccion

Instrumento de registro | Expediente

Politica No

Tiempo Util Hr. 3 | min

Tiempo Ocioso Hr. min
12 | Lleva expediente clinico a consultorio medico Estadistica/auxiliar de estadistica | Produccion

Instrumento de registro | Expediente clinico

Politica No

Tiempo Util Hr. 3 | min

Tiempo Ocioso Hr. min
13 | Registra datos de pacientes y nimero de expediente en libro. Estadistica/auxiliar de estadistica | Produccion

Instrumento de registro | Libro de registro

Politica No

Tiempo Util Hr. 5 | min

Tiempo Ocioso Hr. min
14 | Recoge expedientes ATAS en su jornada Estadistica/auxiliar de estadistica | Produccion 30 en promedio diario

Instrumento de registro | Expedientes y ATAS

Politica No

Tiempo Util Hr. 5 | min

Tiempo Ocioso Hr. min
15 | Expediente es archivado Estadistica/auxiliar de estadistica | Produccion 30 en promedio diario

Instrumento de registro | Expediente

Politica No

Total de Tiempo util 1 Hora 33 Min
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Documentacion por procesos de Clinica Periférica Las Crucitas \

llustracion1: flujograma de proceso Admision de Pacientes.

AREA: VENTANILLA ESTADISTICA

( Inicio )

Solicita carnet
Se presenta a de pacientes y
ventanilla y Interroga a | numero de
solicita pacientes expediente o
expediente. nombre
completo.
[
Solicita datos
del paciente y U numero
- de expe.dlente
N en tarjetas
expediente. L
indice.
Elabora tarjeta Apertura
Indice. expediente
clinico.
Lleva
Lleva
A expediente
expediente a o
N clinico a
consultorio
. consultorio
medico. .
medico.
Al final de la Registra datos
jornada se de paciente y
recogen no de
expediente y expediente en
ATAS. libro.
| Recoge
Archiva expedientes y
Expediente. ATAS en su
jornada.
Consolida Ay
datos de X
B expediente.
produccion.
Elabora
informe y
envia a
asistente de
administracion

Phase
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RECEPCION

Ventanilla donde se presentan los pacientes para a Estante donde se guardan los expedientes de los
solicitar expediente pacientes
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1.2)

PROCESO REGISTROS MEDICOS Y ESTADISTICOS

Tabla 2: Ficha de documentacion del proceso de registros médicos y estadisticos

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS
PROCESO: Proceso de registros médicos y estadisticos
PRODUCTO: Informes estadisticos de produccion
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. 5 min
Administraciony | Tiempo Ocioso Hr. min
1 | Recoge ATAS de consultorio archivo/Auxiliar de | Produccién
administracién Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
. ., - ., Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida datos de produccion de Administracion/ —
2 L ) . Produccion
atencion medica Administradora -
Instrumento de registro ATAS
Politica no
Tiempo Util Hr. 3 min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
3 | Consolida informacién del AT-1 L Produccion
Administradora - -
Instrumento de registro AT1.Formato de informe
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
. -, . . - ., Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacidn asistencial y Administracion/ —
4 . . Produccion
elabora informe Administradora - -
Instrumento de registro Formatos de informes mensuales
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
L ., ., . ., Tiempo Ocioso Hr. min
Consolida informacién de produccién de Administracion/ —
5 ) ; . Produccién
laboratorio y farmacia Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Farmacia, Tiempo Util Hr. 5 min
i Tiempo Ocioso Hr. min
Elaboracion de informacion diaria de Lal?or.atorlo/ £ —
6 oA Técnico de Produccion
produccion . -
laboratorio o Instrumento de registro
farmacia Politica
Farmacia, Tiempo Util Hr. 3 min
Laboratorio/ Tiempo Ocioso Hr. min
7 | Presenta informe a administracion Técnico de Produccion
laboratorio o Instrumento de registro
farmacia Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
. L, . L, Tiempo Ocioso Hr. min
Elabora el informe mensual de produccién Administracion/ —
8 . L Produccién
de la cliper Administradora =
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 20 | min
. L, Tiempo Ocioso Hr. min
., . . Administracién/ —
9 | Elaboracién de informe trimestral L Produccion
Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util
Administracion/ Tiempo Ocioso
10 | Envia informes a estadistica del HEU ml.nl.s HETALEIL, Produccién
Administradora -
Instrumento de registro
Politica
Total tiempo util 1 Hora 45 Min
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llustracion 2: Flujogramas del proceso de registros médicos y estadisticos.

CLiPER:
SISTEMA:
PROCESO:

FECHA:

DOCUMENTADO POR:

DOCUMENTACION DE PROCESOS
Las Crucitas
Gestidn de pacientes
Procesamiento de datos
Voluntariado y equipo de técnico de apoyo HEU
20/01/2014

AREA:ADMINISTRACION Y
ARCHIVO

RESPONSIBLE:AUXILIAR DE
ADMINISTRACION

ADMINISTRACION FARMACIA, LABORATORIO

ADMINISTRADORA TECNICO DE FARMACIAY

Phase

( Inicio )

Recoge ATAS de

consultorios.

LABORATORIO
Elaboracion de
Consolida datos informacién
de produccion diaria de
medica. produccion.
Consolida Presenta
informacién del informacién a
AT-1. administradora.
Consolida
informacién
asistencial y
elabora
informe.
Consolida
informacién de

produccion de
laboratorio y
farmacia.

I
Elabora el
informe
mensual de
produccion de
la Cliper.

\_/_\

Envia informes
a estadisticas
del Hospital
Escuela.

Fin
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Tabla 3: Ficha técnica del proceso de limpieza

1.3)

PROCESO REGISTROS DE LIMPIEZA

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO:

Limpieza

PRODUCTO:

Aseo de las instalaciones

EQUIPO RESPONSABLE:

HEU

FECHA:

20/01/2014

CONSULTOR:

Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU

NO

PASOS

AREA/
RESPONSABLE

TIEMPOS

Saca materiales de depdsito y preparar el material y
equipo de limpieza

Area de limpieza/empleada de
limpieza

Tiempo Util

Hr.

min

Tiempo Ocioso

Hr.

min

Produccion

Instrumento de registro

Formato de registro

diario

Politica

Prepara soluciones para limpieza y desinfeccion.

Area de limpieza/técnico de
limpieza

Tiempo Util

Hr.

Min

Tiempo Ocioso

Hr.

Min

Produccion

N

veces al dia

Instrumento de registro

=2

[}

Politica

No

Realiza la limpieza: sacude, trapea y agrega
desinfectantes.

Laboratorio/Bafio de
empleados/Cuarto de médicos/
empleada de limpieza

Tiempo Util

Hr.

10

Min

Tiempo Ocioso

Hr.

Min

Produccion

Tres veces al dia

Instrumento de registro

No

Politica

No

Saca y cambia bolsa de basura

Laboratorio/Bafio de
empleados/Cuarto de médicos

Tiempo Util

Hr.

Min

Tiempo Ocioso

Hr.

Min

Produccién

Dos veces al dia

Instrumento de registro

No

Politica

No

Cambian la mopa de trapeador

Area de limpieza

Tiempo Util

Hr.

Min

Tiempo Ocioso

Hr.

Min

Produccion

Cinco veces al dia

Instrumento de registro

Politica

Prepara la limpieza: sacude, trapea y agrega
desinfectantes.

Bafios de
pacientes/Farmacia/Lobby

Tiempo Util

Hr.

10

min

Tiempo Ocioso

Hr.

min

Produccion

Dos veces al dia

Instrumento de registro

NO

Politica

no

Saca y cambia bolso de basura

Bafios de
pacientes/Farmacia/Lobby

Tiempo Util

Hr.

min

Tiempo Ocioso

Hr.

min

Produccion

Dos ves al dia

Instrumento de registro

no

Politica

no

Cambian la mopa de trapeador

Area de limpieza

Tiempo Util

Hr.

min

Tiempo Ocioso

Hr.

min

Produccion

Instrumento de registro

no

Politica

no

Prepara la limpieza: sacude, trapea y agrega
desinfectantes.

Enfermaria/Caja/Estadistica

Tiempo Util

Hr.

10

min

Tiempo Ocioso

Hr.

min

Produccion

Instrumento de registro

Dos veces al dia

Politica

10

Saca y cambia bolso de basura

Enfermaria/Caja/Estadistica

Tiempo Util

Hr.

min

Tiempo Ocioso

Hr.

min

Produccion

Instrumento de registro

no

Politica

Pagina 127

2014




Documentacion por procesos de Clinica Periférica Las Crucitas

AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. 5 | min
. . . Tiempo Ocioso Hr. min
1 Cambian la mopa de trapeador Area de limpieza Produccion Dos veces al dia
Instrumento de registro | no
Politica
Tiempo Util Hr. |10 | min
Prepara la limpieza: sacude, trapea y agrega Consultorios/Observacién/Procedimient | Tiempo Ocioso Hr. min
12 | desinfectantes. 0s Produccién Tres veces al dia
Instrumento de registro | no
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 | min
. Consultorios/Observacion/Procedimient | Tiempo Ocioso Hr. min
Saca y cambia bolso de basura — -
13 os Produccién Tres veces al dia
Instrumento de registro | no
Politica no
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Documentacion por procesos de Clinica Periférica Las Crucitas

llustracion 3: Flujogramas del proceso de limpieza.

DOCUMENTACION DE PROCESOS

Phase

CLiPER: Las Crucitas
SISTEMA: Apoyo técnico
PROCESO: Limpieza
DOCUMENTADO POR:  Voluntariado y equipo de técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: BODEGA, PILA LABORATORIO,BANO DE BANOS DE CIENTES, ENFERMARIA,CAJA, CONSULTORIOS,0BSERVACI
EMPLEADOS, CUARTO DE FARMACIA,LOBBY ESTADISTICA ON,PROCEDIMIENTOS
MEDICOS
RESPONSABLE: PERSONAL DE
LIMPIEZA
o Realiza la
Inicio .| limpieza: sacude,
7| trapeay agrega
desinfectantes.
Sacar y preparar
el material de
limpieza
Prepara
soluciones para
limpiezay
desinfeccion.
Cambian la mopa Saca y cambia
de trapeador bolso de basura
Preparala
| limpieza: sacude,
trapea y agrega
desinfectantes.
T
Cambian la mopa Saca y cambia
de trapeador bolso de basura
Preparala
limpieza: sacude,
trapea y agrega
desinfectantes.
I
Cambian la mopa Saca y cambia
de trapeador bolso de basura
Preparala
| limpieza: sacude,
"1 trapeay agrega
desinfectantes.
Saca y cambia
bolso de basura
Fin
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Lugar donde se almacena el material de limpieza Lugar donde se almacena la basura para su

posterior recoleccién.

Lugar donde se realiza el lavado y cambio de las Personal de aseo realiza limpieza general que hace
mopas del trapeador una vez al mes.
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1.4) PROCESO TRANSPORTE
Tabla 4: Ficha técnica del proceso de Transporte.
FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS
PROCESO: Transporte
PRODUCTO: Viajes para traslado de pacientes realizado
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: | Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE OTROS
Tiempo Util Hr. 5 min
. . . L Predio del Tiempo Ocioso Hr. min
Revisa Kilometraje y condiciones en las K — -
1 . Hospital/ Produccion Por lo menos 1 vez al dia
que se encuentra la ambulancia. - - - -
Conductor Instrumento de registro | Formato de registro de kilometraje
Politica no
Tiempo Util Hr. 2 min
i Tiempo Ocioso Hr. min
Recibe notificacion de traslado de Predu? del P — -
2 . Hospital/ Produccion Por lo menos 1 vez al dia
paciente. - =
Conductor Instrumento de registro | Referencia a HE
Politica no
) Tiempo Util Hr. 3 min
Pasillo de la - - -
X L . Tiempo Ocioso Hr. min
Instala la ambulancia en posicién de salida entradaala — =
3 . . . Produccion Por lo menos 1 vez al dia
en el drea de emergencia. emergencia/ -
Instrumento de registro | no
Conductor —
Politica no
) Tiempo Util Hr. 5 min
realloeale Tiempo Ocioso Hr min
Recibe solicitud de traslado de parte del entradaala P — - =
4 o . Produccion Por lo menos 1 vez al dia
médico o enfermero responsable. emergencia/ - -
Instrumento de registro | Referencia al HE
Conductor —
Politica
) Tiempo Util Hr. 2 min
Pasillo de la - - -
i . Tiempo Ocioso Hr. min
Completa el formulario de solicitud de entradaala — -
5 . Produccién Una vez por lo menos al dia
transporte. emergencia/ - - —
Instrumento de registro | Formulario de solicitud de transporte
Conductor —
Politica no
) Tiempo Util Hr. 2 min
. . Pasillo de la " - -
Ingreso del paciente a la ambulancia, en entrada a Ia Tiempo Ocioso Hr. min
6 | algunos casos ayuda a ingresar al paciente N Produccion
a la ambulancia. = Instrumento de registro
Conductor —
Politica
] Tiempo Util Hr. 1 min
. . Pasillo de la " - -
Una vez ingresado el paciente en la Tiempo Ocioso Hr. min
S . entradaala o7 3
7 | ambulancia inicia el traslado, pero previo N — Produccion Una vez al dia por lo menos
se reporta en porton de vigilancia. Conductor Instlr.umento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. min
Caseta de Tiempo Ocioso Hr. min
8 | Entrega solicitud de transporte. Vigilancia/ Produccion Una vez al dia por lo menos
Vigilante Instrumento de registro | Solicitud de transporte
Politica
Regi . . Tiempo Util Hr. 2 min
egistra en formato: Caseta de Tiempo Ocioso Hr. min
Nombre L . o7
9 Vigilancia/ Produccion
Hora . - - A
R . Vigilante Instrumento de registro | Formato de Kilometraje
Kilometraje en formato —
Politica
Tiempo Util Hr. 20 | min
Caseta de Tiempo Ocioso Hr. min
10 | Se traslada al Hospital Escuela. Vigilancia/ Produccion Una vez al dia por lo menos
Vigilante Instrumento de registro | no
Politica no
) Tiempo Util Hr. min
Al llegar al hospital Escuela, se reporta - - -
>, . ) . Tiempo Ocioso Hr. min
con vigilancia y luego se detiene frente Area de —
11 , | . R Produccion
al drea de emergencia. Se baja, abre las emergencia HEU -
e ; Instrumento de registro
puertas, verifica si hay camillero. —
Politica
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2014

Area
No Pasos / Otros
Responsable
Tiempo Util Hr. 3 Min
En caso que haya camillero le informa Area de Tiempo Ocioso Hr. Min
12 para bajar paciente de lo contrario él lo emerzencia HEU Produccion Una vez al dia por lo menos
baja y entrega referencia = Instrumento de registro Referencia
Politica no
Tiempo Util Hr. 20 min
p Tiempo Ocioso Hr. min
, Area de >
13 Regresa a Cliper. . Produccion
emergencia :
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 1 Min
Caseta de Tiempo Ocioso Hr. Min
Se reporta y recoge hoja de solicitud de L ) — z
14 P ¥ g ) Vigilancia/ Produccion Una vez al dia por lo menos
transporte. - - - —
Vigilante Instrumento de registro Hoja de solicitud de transporte
Politica no
Tiempo Util Hr. 1 Min
Predio del Tiempo Ocioso Hr. Min
15 Archiva hoja en folder. Hospital/ Produccion Una vez al dia por lo menos
Conductor Instrumento de registro Folder de control de entradas y salidas
Politica no
Tiempo Util Hr. 10 Min
. Predio del Tiempo Ocioso Hr. Min
Presenta un informe mensual y lo K ¥
16 . Y Hospital/ Produccién Una vez al mes
entrega a la administracion. = =
Conductor Instrumento de registro Informe mensual de traslados realizados
Politica no
Tiempo Util Hr. 2 Min
Administraci Tiempo Ocioso Hr. Min
17 Verifica Kilometraje. ml(?l;s ;’fuon Produccion Cada vez que se realiza un viaje
- Instrumento de registro Formato de control de Kilometraje
Politica no
Tiempo Util Hr. Min
. L, Tiempo Ocioso Hr. Min
A - Administracion ¥
18 Envia informe a servicios generales. Cliner Produccién Una vez al mes
- Instrumento de registro Informe
Politica no
Tiempo Util Hr. Min
. Tiempo Ocioso Hr. Min
Servicios —
19 Se entrega reporte a transporte. Generales Produccién Una vez al mes
Instrumento de registro Reporte semanal
Politica no
Tiempo Util Hr. Min
Administracion Tiempo Ocioso Hr. Min
20 Se archiva el informe. Cliper Produccién Una vez al mes
> Instrumento de registro Informe
Politica no
Total tiempo util 2 Horas 5 Min

Pagina 132




Documentacion por procesos de Clinica Periférica Las Crucitas

llustracion 4: Flujogramas del proceso de Transporte

DOCUMENTACIGN DE PROCESOS
CLIPER: Las Crucitas
SISTEMA: Apoyo téenico
PROCESO: Transporte
DOCUMENTADO POR:  Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREAPREDI DELHOSITAL PA?AILLL;);:::GEE':JTS:DA CASETA DE VIGILANCIA AREA DE EMERGENCIA ADMINISTRACION | SERVICIOS GENERALES
RESPONSABLE: CONDUCTOR
CONDUCTOR VIGILANTE
Instalala .
Inicio ambulanciaen Entrega solicitud e E:J:’VZEECI:; N Verifica
posicidn de salida "1 de transporte e Kilometraje
eneldrea de hay camilero
emergencia
Revisa
Kilometraje y
condicones en bs Reche solicitud Registraen Camilero b Envia informea Seentrega
quese encuentra | : | Lamillero baja o
o de tr;slado:_e fomato Hay camillero? >—Si . senicios reporte a
parte fe meaico Nombre generales transporte.
oenfermero
responsable , I19E )
Kilometraje
Recibe
notficacion de lurtocan
trashdode  — ’ Searchivael |,
paciente Completa el Setrasladodl | | enfermgra bajan informe
\/\ formulario de Hospital Escuela [PBIE
solictud de
transporte
Sereporta y
recoge hoja de .
solictud de Regrsaa Ciper Fin
En algunos casos transporte
ayudaa ingresar
alpaciente a la
ambulancia
Setransportaa
portonde  —
vigilancia
Archiva hojaen
folder
Presenta un
informe mensual
yloentregaa la
administracion
b
£
[N
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Estacionamiento de las ambulancias

Formato en la que el Director verifica el kilometrajey las
condiciones en que se encuentra la ambulancia
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2. PROCESOS DE APOYO
ADMINISTRATIVOS
FINANCIEROS

2.1 Receptoria de fondos (Tesoreria)
2.2 Fondos recuperados

2.3 Caja Chica

2.4 Recursos Humanos

2.5 Vigilancia

\/
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2.1RECEPCION DE FONDOS (TESORERIA)

Tabla 5: Ficha técnica del proceso recepcion de fondos.

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Receptoria de fondos
PRODUCTO: Ingresos recibidos por fondos recuperado
FECHA:: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
N TIEMP
0 PASOS RESPONSABLE 0s
Tiempo Util Hr. | 2 | min
R . . R i Tiempo Ocioso Hr. Min
Paciente hace fila en ventanilla y presenta orden Pasillo frente a caja/ —
1 - A Produccion
de servicio para pago Paciente : =
Instrumento de registro Orden de servicio
Politica no
Tiempo Util Hr. | 4 | min
Receptor extiende recibo, en el caso de que no Caja/ Tiempo Ocioso Hr. Min
2 haya receptor en ventanilla paciente que se le ) Produccién
. . Receptor de fondos - -
exonere servicio con el medico Instrumento de registro Recibo de pago
Politica
Tiempo Util Hr. | 1 | min
Tiempo Ocioso Hr. Min
Cuando hay receptor Se revisa la solicitud del Caja/ P ¥
3 L . Produccion
servicio: receta, orden de examen, laboratorio etc... Receptor de fondos - —
Instrumento de registro Orden de servicio
Politica No
Tiempo Util Hr. | 1 | min
. X . X Tiempo Ocioso Hr. Min
Se informa al paciente el costo de los servicios Caja/ —
4 . Produccion
brindados. Receptor de fondos -
Instrumento de registro
Politica No
Tiempo Util Hr. | 2 | min
En caso que el paciente cuente con el efectivo se . . Tiempo Ocioso Hr. Min
) ) i K Pasillo frente a caja/ 5
5 extiende el recibo de lo contrario, paciente busca . Produccion
0 . . Paciente = —
la exoneracién, del servicio con el medico Instrumento de registro Orden de servicio
Politica no
Tiempo Util
Tiempo Ocioso
. . Estacion de enfermeria/ P =
Se extiende Recibo. - Produccion
6 Meédico de turno -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util
. . . . . Tiempo Ocioso
7 Paciente se traslada a los servicios respectivos con | Pasillo frente a caja/ Produccion
su recibo y se presenta a quien corresponda. Paciente -
Instrumento de registro
Politica

Total tiempo util

20 Min
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Documentacion por procesos de Clinica Periférica Las Crucitas \

llustracion 5: Flujogramas del proceso de Recepcidn de fondos

El paciente
exoneracion
Paciente hace con el medico
fila en de turno
ventanillay
presenta -
orden de pago Se revisa la
solicitud del
servicio:
receta, orden
de examen,
Realiza el pago uenta el paciente co laboratorio
T ——si fondos para pagar los
correpondiente <ervicios? etc..
/
Se informa al
paciente el
costo de los
servicios
brindados
No

Se le extiende

Recibo y
registra en un
libro
Traslado a los
servicios
respectivos

con su recibo y
se presenta a
quien
corresponda

Phase
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RECEPCICN

Orden que emite el médico para que el paciente vaya a Pacientes hacen fila en ventanilla para realizar el pago

cancelar a caja.

Recibo utilizado para cancelar los servicios prestados Sello de exoneracién colocado en las ordenes de
pacientes
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2.1FONDOS RECUPERADOS (TESORERIA)

Tabla 6: Ficha técnica del proceso de fondos recuperados

PROCESO: Fondos recuperados
PRODUCTO: Informes de ingresos elaborados
EQUIPO RESPONSABLE: Deysi flores
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE OTROS
R T i Tiempo Util Hr 5 min
ecept.or e Of‘ 0s organiza i Tiempo Ocioso Hr. Min
los recibos seglin orden Caja/ Receptor de — z
1 . Produccién Dos veces al dia
correlativo fondos = =
Instrumento de registro Talonarios de pago
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Separa los recibos por Caja/ Receptor de Tiempo Ocioso Hr. min
2 servicios fondos Produccion Dos veces al dia
Instrumento de registro Formato de registro de ingresos
Politica
Tiempo Util Hr. 10 min
Elabora informe de ingresos Caja/ Receptor de Tiempo Ocioso Hr. min
3 por turno( arqueo fondos Produccion Una vez al dia
individual) Instrumento de registro Informe de ingresos diarios
Politica no
Tiempo Util Hr. 10 min
Elabora informe de ingresos . Tiempo Ocioso Hr. min
Caja/ Receptor de — 2
4 de los 3 turnos (arqueo fondos Produccién Una vez al dia
global) Instrumento de registro Informe de ingresos global
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
El administrador se traslada Tiempo Ocioso Hr. min
5 al drea de caja para recoger Caja/Receptor de | produccién Una vez al dia
los informes y el efectivo fondos Instrumento de registro Formato de ingresos recibidos por técnico de
(martes y viernes) turno
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
ini Tiempo Ocioso Hr. Min
El a(.jmlnlstrador entrega i) Gicemar o p o f
6 copia de arqueo global al fondos Produccion Una vez al dia
receptor de turno Instrumento de registro Formato de arqueo de caja
Politica no
Revisa que la numeracién Tiempo Uti.l Hr. 5 min
de los talonarios e informes Administracién/ |- 1eMPO 90050 Hr. min
7 . - Produccién Una vez por semana
cuadren con el efectivo Administrador - - -
Instrumento de registro Talonarios e informes
Politica no
Tiempo Util Hr. 3 min
El administrador firma'y Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
8 sella el arqueo global y saca - Produccion Un vez diaria
. . Administrador -
una copia para caja Instrumento de registro Informe de arqueo global
Politica
El administrador saca copia Tiempo Util Hr. 3 min
del comprobante de Tiempo Ocioso Hr. min
9 depésito, adjunta el recibo Administracién/ Produccion
original al reporte de fondos Administrador Instrumento de registro no
recuperados de HEU y se
archiva copia Politica
Tiempo Util Hr. 30 min
Se traslada una vez por mes Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. min
10 | para hacer el depdsito en - Produccion Una vez por mes
Administrador - -
BANADESAH Instrumento de registro Informe de deposito
Politica no
Tiempo Util Hr. 60 min
i , Tiempo Ocioso Hr. min
. q . Caja y pagaduria o7
1 El informe se envia a cajay HEU/ Produccién Una vez por mes
pagaduria del HEU . Informe mensual de ingresos de fondos
Administrador .
Instrumento de registro recuperados
Politica
Total tiempo atil 3 horas
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llustracion 6: Flujogramas del proceso de fondos Recuperados.

DOCUMENTACION DE PROCESOS

CLIPER: Las Crucitas
SISTEMA: Apoyo administrativo
PROCESO: Fondos recuperados
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
FECHA: 20 /01/2014
AREA: CAJA ADMINISTRACION CAJA Y PAGADURIA HUE
RESPONSABLE: RECEPTOR DE FONDOS ADMINISTRADOR ADMINISTRADOR

Phase

P .
Inicio

Al terminar el
turno, el
receptor de
fondos organiza
los recibos
segln orden
correlativo..
I
Separa los
recibos por
servicio
(laboratorios,
consulta, etc...)
R — —
Elabora informe
de ingresos
individual por
turno ( arqueo
individual)

Elabora informe
de ingresos de

los tres turnos
(arqueo global)

%x

El administrador
se traslada al
area de caja
para recoger los
informes y el
efectivo
(Martes y
Viernes)

Revisa la
numeracion de
los talonarios e
informes y que

cuadre con el
efectivo

El administrador
firma, sella el
arqueo global y
saca una copia
para caja.

El administrador
saca copia del
comprobante

de deposito,
adjunta el
recibo original
al reporte de
fondos de
recuperados del
hospital escuela
y la copia la
archiva.

El administrador
entrega copia al
receptor de
fondos del

Se traslada una
vez por mes
para hacer el

arqueo global.

[

deposito en
Banadesah.

El informe se

envia a cajay

pagaduria del
Hospital Escuela.

Fin

2014
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Informe global diario de fondos recuperados.
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2.3 PROCESO CAJA CHICA

Tabla 7: Ficha técnica del proceso de caja Chica.

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS
PROCESO:: Caja Chica
PRODUCTO: Liquidacion de fondos asignados
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. |10 | Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
Los empleados presentan necesidades de los Servicios/ P —
1 - - Produccién Una vez por mes
servicios. Jefe de servicios -
Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. |10 | Min
" L Tiempo Ocioso Hr. Min
. . . Administracion/ —
2 | Revisay analiza necesidades L Produccién Una vez por mes
Administrador -
Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. 5 Min
Administracion/ Tiempo Ocioso Hr. Min
3 | Elabora solicitud de caja chica. . Produccién Una vez por mes
Administrador - — -
Instrumento de registro Solicitud de caja
Politica No
Tiempo Util Hr. |45 | Min
" L Tiempo Ocioso Hr. Min
, . . Administracion/ —
4 | Envia solicitud al hospital Escuela L Produccion Una vez por mes
Administrador - — - -
Instrumento de registro Solicitud de caja chica
Politica No
Tiempo Util Hr. [40 [Min
Caja y pagaduria Tiempo Ocioso 2 semanas
5 | Técnico de caja revisa y analiza solicitud. Hospital Escuela/ Produccion Una vez por mes
Contador Instrumento de registro Solicitud de caja Chica
Politica No
Tiempo Util Hr. |10 | Min
Cai duri Tiempo Ocioso Hr. Min
Elaboraciéon y entrega cheque para gastos de aa y Pagaduria 75 Juccion Una vez por mes
6 R X Hospital Escuela/ .
caja chica. Recibo de entrega de
Contador . . .
Instrumento de registro caja chica.
Politica No
Tiempo Util Hr. | 20 | Min
. . . . ., Tiempo Ocioso Hr. Min
Realiza gestiones para solucionar los problemas Administracion/ —
7 . . Produccién Una vez por mes
menores de los servicios. Administrador -
Instrumento de registro No
Politica No
Si el gasto supera un 40% de la caja chica, realiza Tiempo Util Hr. | 15 | Min
gestion y solicita a mantenimiento del hospital - L, Tiempo Ocioso Hr. Min
- . Administracién/ ~
8 | escuela, que de la solucién al problema .Si el L Produccion Una vez por mes
L Administrador -
gasto es menos del 40i ejecuta el gasto y da Instrumento de registro No
solucion local Politica No
Tiempo Util Hr. | 5 | Min
. L, Tiempo Ocioso Hr. Min
. o . ) Administracién/ —
9 | Elabora informe de liquidacién de caja chica L Produccion Una vez por mes
Administrador - —
Instrumento de registro Informe de liquidacion
Politica no
Tiempo Util Hr. | 5 | Min
Tiempo Ocioso Hr. Min
Elabora y envia solicitud de reasignacion de caja | Administracion/ P —
10 . . .. Produccién Una vez por mes
chica al hospital Escuela. Administrador = = = =
Instrumento de registro Solicitud de caja Chica.
Politica No
Total de tiempo util 1 Hora 65 Min
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llustracion 7: Flujogramas del proceso de Caja Chica.

Revisa y analiza

( Inicio :l Revisa y analiza
necesidades solicitud

Elaboray

Elabora
Pre_sentan solicitud de caja h
necesidades de i entrega cheque
los servicios

Envia solicitud

Realiza
gestiones para
solucionar
problemas
menores de los
servicios.

Si el gasto supera
el 40% de caja
chica

Si
No

Realiza gestion
Elabora informe

y solicitud a
mantenimiento Ejecuta el gasto de liquidacion
de caja chica.

del Hospital
Escuela.
Elabora y envia
solicitud de
asignacion de
caja chica
Fin

Phase
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Documento para registro de liquidacion de caja chica
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2.4) PROCESO DE SOLICITUD DE PERMISOS (RECURSOS HUMANOS)

Tabla 8: Ficha técnica del proceso de solicitud de permisos

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS
PROCESOS: Solicitud de permisos
PRODUCTOS: Permisos
FECHA 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
No Pasos L) TIEMPOS
Responsable
Tiempo Util Hr. 5 min
Recurso " - -
. . Tiempo Ocioso Hr. Min
Empleados solicitan permiso de manera verbal humano de —
1 . Produccién
responsable de recursos humanos servicio o =
Instrumento de registro
departamento —
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Responsable de Recursos humanos autoriza el Oficina de Tiempo Ocioso Hr. Min
2 | permiso de manera verbal para retirarse por personal/ Jefe | Produccién
una o dos horas del establecimiento de RRHH Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 3 min
. Tiempo Ocioso Hr. Min
. . . humano de —
3 | Empleados solicitan permiso por escrito servicio o Produccion
d Instrumento de registro | Solicitud de permiso
epartamento —
Politica no
Tiempo Util Hr. 5 min
Oficina de Tiempo Ocioso Hr. Min
4 | Autoriza permiso, saca fotocopia personal/ Jefe | Produccion
de RRHH Instrumento de registro | Formato de autorizacién de permiso
Politica no
Tiempo Util Hr. 20 min
Oficina de Tiempo Ocioso Hr. Min
5 | Elabora informe y se envia a RRHH en HEU personal/ Jefe | Produccion Una vez por mes
de RRHH Instrumento de registro | Informe de ausencias de personal
Politica no
Total tiempo util 50 Min
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llustracion8: Flujogramas del proceso de solicitud de Permisos.

DOCUMENTACION DE PROCESOS

CLIPER: Las Crucitas
SISTEMA: Apoyo Administrativo
PROCESO: Recursos Humanos
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: TODOS LAS AREAS OFICINA DE PERSONAL
RESPONSIBLE: SOLICITANTE JEFE DE RRHH

( Inicio )

Solicita permiso

Solicita permiso Autoriza
de manera permiso de
verbal manera verbal

Autoriza
permiso,saca

por escrito

fotocopias y
archiva prmiso
autorizado

Elavora informe
se enviaa RRHH
del HEU

Fin
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Tarjetero utilizado para monitorear la asistencia de los

Formato utilizado para solicitud de permisos empleados
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2.4) PROCESO DE SOLICITUD DE VACACIONES (RECURSOS HUMANOS)

Tabla 9: Ficha técnica del proceso, solicitud de permisos de vacaciones

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Recursos humanos

PRODUCTO: Vacaciones

FECHA: 20/01/2014

ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU

AREA
NO PASOS RESPONS;/ABLE TIEMPOS

Tiempo Util Hr. 5 min
Tiempo Ocioso Hr. Min
Produccion

Empleados solicitan vacaciones o incapacidad

Recurso humano de
servicio o departamento

Instrumento de registro

Solicitud de vacaciones
.Constancias de

incapacidad
Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Tiempo Ocioso Hr. Min
. . . Oficina de personal/ Jefe P —
Revisa calendario de vacaciones Produccion
de RRHH -
Instrumento de registro
Politica
Si hay recursos con incapacidad el responsable Eempo ch)tl_l :r. 3 rl\r/1lm
de RR HH reacomoda turnos con otro personal 1empo Lcloso r in
del drea para dar solucién al servicio. En caso Oficina de personal/ Jefe Produccion
que no hay problema de recursos , se autoriza de RRHH -
las vacaciones y notifica a la jefa de RRHH del Instrumento de registro
HEU Politica
Tiempo Util Hr. 5 min
Revisa documentacidn de soporte de - Tiempo Ocioso Hr. Min
. . Oficina de personal/ Jefe —
incapacidades, reacomoda turnos con otro Produccion

recurso.

de RRHH

Instrumento de registro

Politica

Tiempo Util Hr. 20 min
La incapacidad es mayor de 3 dias se notificaa | Oficina de personal/ Jefe :)'lrirgsfcg(;oso Hr. Min
RRHH del HEU de RRHH =

Instrumento de registro

Politica

Total tiempo atil 55 Min
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llustracién 9: Flujogramas del proceso de solicitud de permisos de vacaciones

DOCUMENTACION DE PROCESOS

CLiPER: Las Crucitas
SISTEMA: Apoyo administrativo
PROCESO: Vacaciones e incapacidades
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: OFICINA DE PERSONAL OFICINA DE PERSONAL
| RESPONSIBLE: TECNICOS DE SALA JEFE DE PERSONAL

. . Reacomoda
Inicio Revisa 0y person
) : ) o turnos con otro
calendariode en incapasidad Si nal del
vaciones de permi personal de
area

No
Solicita |
vacaciones e Autorza las
incapasidades vacaciones y
Revisa notifiaca a la
documentacion jefa de RRHH
soporte de del HEU
incapacidad,
reacomoa
turnos con otro
recurso

Sies
incapasidad por
mas de 3 dias
notifica a RRHH
del HEU

Fin

Phase
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2.5)

PROCESO DE VIGILANCIA (RECURSOS HUMANOS)

Tabla 10: Ficha técnica del proceso de vigilancia

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Vigilancia
PRODUCTO: Seguridad de las instalaciones
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: | Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. 10 | min
Vigilante recibe turno e indumentaria ( Portén de Tiempo Ocioso Hr. min
1 Arma de fuego ) libro de novedades entrada/Vigilante AT
gl o s Instrumento de registro Libro de novedades
Politica No
Tiempo Util Hr. 3 [ min
Cuando los pacientes y visitas ingresan , Portén de Tiempo Ocioso Hr. e
2 | vigilante interroga hacia qué drea de la . Produccidon
i B entrada/Vigilante -
cliper se dirige Instrumento de registro no
Politica
Tiempo Util Hr. 3 [ min
En algunos casos se procede a revisar , Tiempo Ocioso Hr. min
. Portén de —
3 | visitas que llegan ( Solo hombres) No se . Produccion
. , entrada/Vigilante -
revisan vehiculos Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. min
} Tiempo Ocioso Hr. min
. . s Portén de o7
4 | Registra en libro algunos incidentes L Produccidn
entrada/Vigilante - - -
Instrumento de registro Libro de registros
Politica
Tiempo Util Hr. min
Registra salida de ambulancia al hospital Portén de Tiempo Ocioso Hr. min
5 - Produccion
Escuela entrada/Vigilante - - -
Instrumento de registro Formato de registro de salida
Politica
Tiempo Util Hr. min
Registra Entrada de ambulancia cuando Portén de Tiempo Ocioso Hr. min
6 . - Produccion
regresa del hospital Escuela entrada/Vigilante - - -
Instrumento de registro Formato de registro de salida
Politica | | |
Total tiempo util 23 Min
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llustracion 10: Flujogramas del proceso de Vigilancia.

1 Inicio )

Cambio de
turno:
Se revisan Llegada al
proyectiles, portén de
estado del arma entrada
y libro de
novedades

Es mujer o
hombre?

Si es hombre se
le revisa

Si es mujer no
se le revisa

Fin

Phase
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Portén principal de acceso Libro de novedades donde se registran los

incidentes diarios
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3. PROCESO DE APOYO,
DIAGNOSTICO Y
TERAPEUTICO

3.1Laboratorio clinico

3.2 Farmacia

NG
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3.1) PROCESO DE LABORATORIO CLINICO

Tabla 11: Ficha técnica del proceso de laboratorio clinico

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO:

Laboratorio

PRODUCTO:

Examenes realizados

FECHA:

20/01/2014

ELABORADO POR:

Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU

NO

PASOS

AREA/
RESPONSABLE

Medico ordena analisis de laboratorio.

Servicio /sala

Tiempo Util

Hr. 5 min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Orden de examen de
laboratorio

Politica

No

Paciente presenta orden de examen de
laboratorio.

Paciente / Técnico
responsable

Tiempo Util

Hr. 5 min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Paciente espera a ser llamado por
técnico de laboratorio.

Paciente en pasillo
de laboratorio

Tiempo Util

Hr. 10 min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Técnico recibe y revisa solicitud de
andlisis y recibo de pago.

Técnico de
Laboratorio

Tiempo Util

Hr. 5 min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

En caso de que el examen no se haya
cancelado el paciente regresa a caja.

Técnico de
Laboratorio

Tiempo Util

Hr. 5 Min

Tiempo Ocioso

Hr. Min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Tecnico saca muestra en caso de ser
hemograma o entrega embase al
paciente para recoger muestra de orina
o de heces

Paciente/ heces

Tiempo Util

Hr. 5 min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Técnico rotula las muestras y realiza
analisis.

Técnico de
laboratorio en area
de recepcioén de
muestra.

Tiempo Util

Hr. 5 Min

Tiempo Ocioso

Hr. Min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Procesa muestras,

Tiempo Util

Hr. 10 | min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Registra resultados en boleta de
examenes y en libro de registro

Bacteriologia y
Urologia

Tiempo Util

Hr. 5 Min

Tiempo Ocioso

Hr. Min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

10

Entrega resultados a paciente para que
lo lleve al médico. En caso de ser examen
de emergencia el mismo hace la entrega
de resultados al paciente

Tiempo Util

Hr. 5 min

Tiempo Ocioso

Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica
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llustracion 11: Flujogramas del proceso de laboratorio.

DOCUMENTACION DE PROCESOS
CLIPER: Las Crucitas
SISTEMA: Apoyo Diagnostico
PROCESO: Laboratorio
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo de técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: SERVICIO DE SALA CAIA PASILLO DE LABORATORIO | LABORATORIO Bacterologia y Urologia
RESPONSIBLE: MEDICO RECEPTOR DE FONDOS PACENTE TECNICODE LABORATORIO Tecnico G laboratorio
Paciente espera Tecnico recibey
Inicio aser llamado revisa solicitud
por tecnico de de analisis y
[aboratorio. recibo de pago.
Medico ordena Paciente
analisis de presenta orden
[aboratorio. de examen. ' . / b
laboratorio fue S . :
No emergencia? §i
cancelado?, |
) Hemograma,

Receptor revisa Sies
orden de G ia
medicoe Loregresaa paciente I Gl GEEh

. . caja a cancelar. -Saca muestra enfermera saca

informa precio e y lleva muestra,

de examen.
-Rotula muestra
Ingresa muestra Tecnico rotula
Paciente tiend ala centruga las muestras y
capacidad de programaday realiza analisis.
nago? daresultado.
Elaborarecibo,
Sellala solicitud loentregay Pa— Registra
consellode enviaal Ef:"m:s de‘“ resultado en
exoneracion. paciente a e boleta de
[aboratorio. laboratorioy en [aboratorios.
libro. T
Entrega
resultados a
Entregay paciente para
despachaal que lolleveal
pacientea medico.
consultorio. |
Entrega Tecnico lleva
resultados a resultados al
medico. medico.

Fin

Phase
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Paciente se presenta en caja con la orden del médico
para pagar el examen.

Paciente se presenta en laboratorio con la orden y el
recibo de pago

Equipo clinico para realizar analisis de muestras
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3.2) PROCESO DE FARMACIA

3.2.1) Proceso de abastecimiento de medicamentos a farmacia

Tabla 12: Ficha técnica del proceso de abastecimiento de medicamentos a farmacia

2014

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Abastecimiento de medicamentos a Farmacia
PRODUCTO: Medicamento entregado a farmacia
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
N PA TIEMP
0 SOS RESPONSABLE 0s
Tiempo Util Hr. 10 Min
Ao . . . Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
Técnico Verifica existencia de P o7
X . Técnico en Produccién Una vez por semana
medicamentos en farmacia. X -
farmacia Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. 6 Min
. L . - Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
Va al almacén en administracion a verificar L —
. . . Técnico en Produccién Una vez por semana
los medicamentos disponibles. R -
farmacia Instrumento de registro No
Politica No
Verifica si el medicamento estd proximo a Tiempo Util Hr. 10 Min
vencer y se deja el medicamento en el Almacén/ Tiempo Ocioso Hr. Min
drea de la administracion. En caso de que Encargado de Produccion Una vez por semana
no este proximo a vencer, elabora 2 hojas almacén Instrumento de registro No
de requisicion Politica No
Tiempo Util Hr. 10 Min
. L, Almacén/ Tiempo Ocioso Hr. Min
Revisa requisicién y prepara el —
. Encargado de Produccion
medicamento a entregar. 3 - — -
almacén Instrumento de registro Requisicién de medicamento
Politica No
Tiempo Util Hr. 6 Min
Entrega a motorista de ambulancia Almacén/ Tiempo Ocioso Hr. Min
medicamento para trasladarlo a farmacia 'y Encargado de Produccidon Una vez por semana
procede a actualizar el inventario. almacén Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. 5 Min
i Tiempo Ocioso Hr. Min
Revisa el producto contra hoja de Fz’arrr?aaa/ = —
requisicion Técnico en Produccion Una vez por semana
& ’ farmacia Instrumento de registro Hoja de requisicion
Politica No
Tiempo Util Hr. 10 Min
Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
El producto es colocado en los anaqueles. Técnico en Produccién Una vez por semana
farmacia Instrumento de registro No
Politica No
Tiempo Util Hr. 5 Min
Farmacia/ Tiempo Ocioso Hr. Min
Se realiza actualizacion de inventario. Técnico en Produccién Una vez por semana
farmacia Instrumento de registro Kardex
Politica No
TOTAL HORAS UTILES 1 HORA 2 MIN
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llustracion 12: Flujogramas del proceso de abastecimiento de medicamentos a farmacia.

DOCUMENTACION DE PROCESOS

CLIPER: Las Crucitas
SISTEMA: Sistema de apoyo terapéutico
PROCESO: Abastecimiento de farmacia
DOCUMENTADO POR:  Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: FARMACIA ALMACEN
| RESPONSABLE: TECNICOENFARMACIA | ~ ENCARGADO DEALMACEN |
i : Verifica si el
Inicio medicamento
esta préximo a
vencer.
Verifica

existencia de
medicamentos.

sta préximo a vencer
el medicamento?

Va al almacén
de la
administracion

e Se deja el
a verificar los .
. medicamento
medicamentos
. . en
disponibles. - L,
administracion
Revisa
. requisicion
Elabora 2 hojas q Y
L prepara el
de requisicion .
medicamento a
entregar
Revisa el Envia B
. Se realiza
producto contra medicamento a o
X . actualizacion de
hoja de farmacia con X R
o X inventario
requisicion transportista

El producto es
colocado en los
anaqueles

Se realiza
actualizacién de
inventario

Fin

Phase
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Estante donde se almacena el medicamento y donde el Estante donde se almacena el medicamento empacado en
encargado de bodega verifica si hay existencia para caja para verificar fecha de vencimiento
despachar requisicion de farmacia

Hoja de requisicion de medicamentos
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3.2) PROCESO DE FARMACIA

3.2.2) Proceso de despacho de medicamentos de farmacia a sala

Tabla 13: Ficha técnica del proceso de despacho de medicamento de farmacia a Sala.

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Despacho de medicamentos a sala
PRODUCTO: Salas abastecidas de medicamento
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE OTROS
B Tiempo Util Hr. |5 Min
' Salas/Servicio Tiempo Ocioso Hr. Min
Elabora receta para medicamento > T
1 X . Produccién 30 promedio diario
de pacientes y lo sella. Medico/ -
Instrumento de registro Receta
Enfermera
Politica No
Salas/Servici Tiempo Util Hr. | 5 Min
. . SIERAENI Tiempo Ocioso Hr. Min
Enfermera o medico va a farmacia a — —
2 . . Produccion 30 promedio diario
buscar el medicamento. Medico/ r -
BelriEE Instrumento de registro Receta
Politica No
Tiempo Util Hr. | 2 Min
X X X Tiempo Ocioso Hr. Min
Recibe y revisa la receta y sello del Farmacia/ ~ T
3 P . . Produccion 30 promedio diario
médico. Técnico de farmacia -
Instrumento de registro Receta
Politica No
Tiempo Util Hr. | 5 Min
. " . Tiempo Ocioso Hr. Min
Busca medicamento, lo clasificay lo | Farmacia/ —
4 o . Produccion Receta
cuenta. Técnico de farmacia -
Instrumento de registro Receta
Politica No
Tiempo Util Hr. | 3 Min
. L . Tiempo Ocioso Hr. Min
Entrega medicamento a médico o Farmacia/ > -
5 o . Produccion 30 en promedio
enfermera. Técnico de farmacia -
Instrumento de registro
Politica
Total Horas Utiles 20 Min

Pagina 160

2014




Documentacion por procesos de Clinica Periférica Las Crucitas

llustracion 13: Flujogramas del proceso despacho de medicamento de farmacia a Sala.

DOCUMENTACION DE PROCESOS
CLiPER: Las Crucitas

Phase

SISTEMA: Sistema de apoyo terapéutico
PROCESO: Despacho de medicamentos de farmacia a sala
DOCUMENTADO POR:  Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: SALAS FARMACIA
RESPONSIBLE: SERVICIO MEDICO/ENFERMERA TECNICO DE FARMACIA
Recibey revisa
. lareceta y sello
IS del medico.
Busca
Elabora receta mediclarlnento,
para lo clasifica y lo
medicamento ki)
de pacientes y
lo sella Recibey revisa
lareceta y sella
del medico.
Enfermerava a
farmacia a
buscar el
medicamento o Fin
medico
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Receta sellada y enviada por el médico solicitando
medicamentos para abastecer sala Depdsito donde se guarda el medicamento en sala

Medicamento es entregado por técnicos de farmacia y
es registrado en kardex, luego en registro electrénico.
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3.2) PROCESO DE FARMACIA
3.2.3) Proceso de despacho _de medicamentos a pacientes

Tabla 14: Ficha técnica del proceso de despacho de medicamentos a pacientes

FORMATO PARA DOCUMENTACION DE PROCESOS

POCESO: Despacho e medicamentos a farmacia
PRODUCTO: Recetas despachadas
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
N PA TIEMP!
0 SOS RESPONSABLE 0S
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
i . Tiempo Ocioso Hr. Min
Paciente hace fila y presenta receta a . . —
1 . . Pasillo/ Paciente Produccion No
técnico de farmacia -
Instrumento de registro Recetas
Politica No
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
Ti Oci Hr. Mi
Recibe, revisa la receta y escribe el Farmacia/ lempo - ,CIOSO r in
2 , . . . Produccion
numero de recibo de pago en receta. Técnico en farmacia -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 5 |Min
. Tiempo Ocioso Hr. Min
. . . . Almacén/ —
3 Revisa existencia de medicamento a Produccion
Encargado de almacén -
Instrumento de registro
Politica
) ) Tiempo Util Hr. | 2 | Min
Si no hay medicamento se despacha al " - -
. . . ) Tiempo Ocioso Hr. Min
paciente a comprarlo, si el medicamento Almacén/ —
4 . . , . Produccion
esta disponible se anota el nimero de Encargado de almacén -
- Instrumento de registro
recibo en la receta. —
Politica
Tiempo Util Hr. | 10 | Min
Va a los anaqueles y retira el Almacén/ Tiempo 90050 Hr. Min
5 . . Produccion
medicamento. Encargado de almacén -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 Min
. Tiempo Ocioso Hr. Min
. o Almacén/ —
6 Elabora etiqueta con indicaciones. . Produccién
Encargado de almacén -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 10 | Min
. . Tiempo Ocioso Hr. Min
Entrega el medicamento y en algunos Farmacia/ —
7 . ) o ) Produccion
casos orienta al paciente. Técnico en farmacia -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 10 | Min
- i . Tiempo Ocioso Hr. Min
Clasifica recetas por tipo de Farmacia/ —
8 . Bt . Produccion
medicamentos. Técnico en farmacia -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 10 | Min
. . . Tiempo Ocioso Hr. Min
Registra y actualiza recetas en el formato Farmacia/ —
9 . - P ) Produccion
fisico y electrdnico. Técnico en farmacia -
Instrumento de registro
Politica
Total de tiempo dtil 1 hora 12 Min
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llustracion 14: Flujogramas del proceso despacho de medicamentos a pacientes

FARMACIA
Inicio ) Revisg Despacha al
existencia del
medicamento

paciente a
comprarlo
Recibe, revisa la
recetay escribe
Registra el

AREA: PASILLO

Si

Paciente hace
fila y presenta
receta

el numero de
recibo de pago

numero de
pago en caja en

en lareceta
lareceta

Vaalos
anaquelesy
retira el
medicamento

Elabora
etiqueta con
indicaciones

Entrega el
medicamento y
en algunos
casos orienta al
paciente

Clasifica recetas
por tipo de
medicamentos

Registray

actualiza
recetas en el

formato fisico y
electrénico

Phase

Pagina 164




Documentacion por procesos de Clinica Periférica Las Crucitas

Paciente se presenta en ventanilla con receta y Area donde se prepara el medicamento, se etiqueta con
recibo de pago las indicaciones de uso y es despachado.

Libro de registro de medicamentos dispensados

diariamente
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4. PROCESOS DE ATENCION
CLINICA

4.1 Atencion de emergencia

hd

Pagina 166




4.1) PROCESO DE ATENCION A EMERGENCIAS

Tabla 15: Ficha técnica del proceso de atencion a emergencias

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO: Emergencia
PRODUCTO: Atencion de emergencia
FECHA: 20/01/2014
ELABORADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
AREA/
NO PASOS RESPONSABLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr.| 5 | min
. . . . Tiempo Ocioso Hr. min
Se presenta a ventanilla y solicita expediente para ser Ventanilla/ —
1 - X Produccion
admitido Paciente -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5 | min
dcni isti i i Tiempo Ocioso Hr. min
Técnico de estadistica Interroga allpament.e, sies Estadistica/ Auxiliar de p o
2 | nuevo llena datos y apertura expediente, si no, pasa estadistica Produccion
sala de espera. Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 10 | min
L . Tiempo Ocioso Hr. min
3 | Elabora tarjeta Estadlstlca/,Al.JX|I|ar it Produccion
estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. . ) Estadistica/ Auxiliar de P —
4 | Lleva expediente a consultorio medico L. Produccion
estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. |5 | min
. - Tiempo Ocioso Hr. min
5 | Alfinal de la jornada recoge expedientes y ATAS Estadlstlca/,AL.mIlar C Produccion
estadistica =
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
R . Estadistica/ Auxiliar de P ~
6 | Archiva expedientes - Produccién
estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. ., Estadistica/ Auxiliar de P ~
7 | Consolida datos de produccidn - Produccién
estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. | 10 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. . . - L Estadistica/ Auxiliar de P ~
8 | Elabora informe y envia a asistente de administracién estadistica Produccion
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5 | min
- . . L - Tiempo Ocioso Hr. min
Solicita carnet de paciente y No. De expediente o | Estadistica/ Auxiliar de ~
9 - Produccion
nombre completo estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr.| 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
Estadistica/ Auxiliar d
10 | Busca No. De expediente en tarjeta indice. st ATilEreR Produccion

estadistica

Instrumento de registro

Politica
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2014

NO LY TIEMPOS
PASOS RESPONSABLE
Tiempo Util Hr. 5 | min
/ Tiempo Ocioso Hr. min
. At Estadistica/ Auxiliar de —
11 | Apertura de expediente clinico estadistica Produccidn
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 | min
Tiempo Ocioso Hr. min
. . . Estadistica/ Auxiliar de P —
12 | Lleva expediente a consultorio medico - Produccién
estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 10 | min
Estadistica/ Auxiliar d Tiempo Ocioso Hr. min
13 Registra datos de pacientes y No. de expediente en libro SRR . lflx' far e Produccién
estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 | Min
Estadistica/ Auxiliar d Tiempo Ocioso Hr. Min
14 | Recoge expediente y ATAS en su jornada y los archiva ST B , l_m larde Produccién
estadistica -
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. 5 | min
Estadistica/ Auxiliar d Tiempo Ocioso Hr. min
15 | Elabora informe y envia a asistente de administracion sta I:sltc:distlijcxal far ce Produccion
Instrumento de registro
Politica
Total tiempo util 1 Hora 40 Min
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llustracion 15: Flujogramas del proceso Atencion de Emergencia.

DOCUMENTACION DE PROCESOS

CLIiPER: Las Crucitas
SISTEMA: Sistema de atenciodn clinica
PROCESO: Atencidon de emergencias
DOCUMENTADO POR: Voluntariado y equipo técnico de apoyo HEU
FECHA: 20/01/2014
AREA: VENTANILLA DE ADMISION ESTADISTICA .
RESPONSIBLE: PACIENTES AUXILIAR DE ESTADISTICA

( Inicio )

Se presenta a
ventanillay Interroga a

Solicita carnet
de pacientes y
numero de

Paciente

Af H No— A
solicita pacientes. nuevo expediente o
expediente. nombre
completo.

Solicita datos
del paciente y
apertura
expediente.

Busca numero
de expediente
en tarjetas

indice.
Elabora tarjeta Apertura
Indica. expediente
clinico.

Lleva
expediente a Uiz efs=dinie
N clinico a consultorio
consultorio e,
medico.
Al final de la Registra datos
jornada se de pacientey
recogen no de
expediente y expediente en
ATAS. libro.
Recoge
Archiva expedientes y
Expediente. ATAS en su
jornada.
Consolida datos Archiva
de produccién. expediente.

Elabora informe
y envia a
asistente de
administracion.

Phase
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RECEPCION

. L . Paciente en sala de espera, recibe nimero y espera a ser
Ventanilla de admisidn de pacientes
llamado por enfermera.

Enfermera tomando datos al paciente para

posteriormente tomar signos vitales

Pagina 170




2014

Documentacion por procesos
Area de Emergencia

USAID/MSH/ULAT

12/02/2014



2014

PROCESOS DOCUMENTADOS
AREA DE EMERGENCIA

I. PROCESO DE ADMISION DE PACIENTES
[.I Admision de emergencias de adulto
[.2 Admision de emergencia pediatria-ginecologia/Pediatria oncologica

I.3 Admision de emergencia de labor y parto

2. PROCESO DE ATENCION CLINICA
2.1. Atencién a medicina interna
2.2. Atencién de emergencia de cirugia
2.3. Atencidn de emergencia de pediatria

2.4. Atencion de emergencia ginecobstetricia (Labor y parto/Alojamiento conjunto)

3. PROCESO DE APOYO Y DIAGNOSTICO
3.l Laboratorio
3.2 Rayos X

3.3 Farmacia
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I. PROCESO DE ADMISION DE PACIENTES

I.I Admision de emergencias de adulto
|.2 Admision de emergencia pediatria-ginecologia/Pediatria oncoldgica

I.3 Admision de emergencia de labor y parto

)

a
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1.1 ADMISION DE EMERGENCIAS DE ADULTO

Tabla 1: Ficha técnica del proceso de emergencias de adulto

2014

SISTEMA GESTION DE PACIENTES

PROCESO:

Admisién de pacientes por emergencia de adultos

EQUIPO RESPONSABLE:

Personal de area de admision

PRODUCTO:

Pacientes atendido por emergencia de adultos

LEVANTADO POR:

Voluntarios Hospital Escuela

FECHA:

11 de agosto 2013.

No

Pasos

Responsable Otros

El paciente llega a emergencia y es atendido por el
médico, y él mismo le realiza el Impronto.

Tiempo Util 15 min

hrs

T. Ocioso min

hrs

Produccion

Médico

Instrumento de Registro: hoja de impronto

Interno =
Politica No

Norma

El médico lo despacha hacia la ventanilla de admision.

Tiempo Util 1 min

hrs

T. Ocioso 2 min

Produccion

Médico

Instrumento:
Interno

Politica no

Norma

Hace fila en la ventanilla de admisién.

Tiempo Util min

hrs

T. Ocioso 5 min

hrs

Produccion:

Paciente Instrumento de registro:

Politica no

Norma

El personal de admisidn le solicita el impronto y tarjeta
de identidad al paciente o familiar.

Tiempo Util 10 min

T. Ocioso min

hrs

Produccion

Auxiliar de

oA Instrumento:
Admisién

tarjeta de identidad, hoja de impronto

Politica

Norma no

El personal realiza una llamada al drea de tarjetero
indice para confirmar si el paciente posee un
expediente.

Tiempo Util 3 min

hrs

Auxiliar de | T. Ocioso 4 min

hrs

Admisién, Produccion:

Empleado de | Instrumento:

Tarjetero Politica

fndice Norma

En el impronto del paciente se escribe su No. De
expediente, se le llena la hoja de hospitalizacion y se
le brinda el carnet de color amarillo.

Tiempo Util 1 min

hrs

T. Ocioso min

hrs

Produccion

Auxiliar de
Admisién

Instrumento
carnet

No. de Expediente-hoja de hospitalizacion-

Politica

Norma

Se le proporciona un expediente con todos los datos
del paciente, se llena la tarjeta indice y se le entrega al
paciente un folder (No. De expediente, hoja de
hospitalizacién y el impronto)

Tiempo Util 3 min

hrs

T. Ocioso min

hrs

Produccion

Auxiliar de
Admisién

Instrumento:
hospitalizacion

Tarjeta indice-No. De expediente-Hoja de

Politica

Norma

Se registra en el formato de ingreso.

Tiempo Util 1 min

hrs

T. Ocioso min

hrs

Produccion

Auxiliar de | Instrumento

Hoja de formato de ingreso

Admisién Politica

Norma

El paciente es inscrito en el libro de Informe Diario
Hospital Escuela.

Tiempo Util 1 min

hrs

T. Ocioso min

hrs

Produccion

Auxiliar de
Instrumento

Libro de informe diario HEU

Admisién —
Politica

Norma
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Tiempo Util 2 min hrs
T. Ocioso min hrs
Produccion

10 | El paciente regresa al médico por el cual fue atendido y este Médico
Lo . . 5 Instrumento
toma la decisidn si el paciente sera hospitalizado o no. Interno —
Politica no
Norma
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llustracién 1: Flujograma del proceso de Admision de Pacientes por Emergencia

El paciente regresa al
médico por el cual fue
el e

- El personal de
( nicio ) admision le solicita el
impronto y tarjeta de

identid te

El paciente
llega a
‘emergencia y
es atendido
por el médico, El paciente es
I El personal realiza una atendido.
llamada al area de
tarjetero indice para
confirmar si el
paciente posee un
expediente.

Fin

El médico lo
despacha
hacia

Hacefilaen la
ventanilla de

En el impronto del Se le proporciona un
paciente s escribe su expediente con todos los
No. De expediente, se. datos del paciente, se llena la
le Ilena la hoja de tarjeta indice y se le entrega al
hospitalizacidn, y se le padiente un folder (No. De

Se registra en
el formato de
]nsresa

El paciente es

inscrito en el
libro de

informe diario
Hospital

Phase
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P - . - Ventanilla de Admisidn, pacientes y/o familiares
Area de Triaje, donde se evalta preliminarmente al ) ) P v/ .
. . sy haciendo fila, esperando ser atendidos.
paciente para realizar la admision.

Interior de la admisién de Emergencias, personal a cargo Personal admision llena los datos correspondientes en el
recibe el improntoy solicita los datos generales del impronto del paciente, y anota en los registros respectivos
paciente. del HE
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1.2.1 ADMISION DE EMERGENCIA PEDIATRIA-GINECOLOGIA

Tabla 2: Admision de Pacientes por Pediatria- Ginecologia

2014

SISTEMA GESTION DE PACIENTES

PROCESO

Admisidn de pacientes por pediatria- ginecologia

EQUIPO RESPONSABLE:

Subalternos del drea de admision

PRODUCTO:

Pacientes registrados admitidos por pediatria -ginecologia

LEVANTADO POR:

Voluntarios Hospital Escuela

FECHA:

11 de agosto 2013

No Pasos

Responsable Otros

1 El paciente llega a pediatria y es atendido por el
médico, y el mismo le realiza el impronto.

Tiempo Util 5 min hrs

T. Ocioso 15 min hrs

Produccion

Médico interno | Instrumento de Registro: Hoja de impronto

Politica no

Norma

2 El médico lo despacha hacia admision para buscar
expediente.

Tiempo Util 1 | min hrs

T. Ocioso min hrs

Produccién

Médico interno | Instrumento

Politica no

Norma

3 Hace fila en admisidn y solicita expediente

Tiempo Util al0 min hrs

T. Ocioso min hrs

Produccion

Paciente Instrumento

Politica

Norma

El personal de admisién le solicita el impronto y
4 tarjeta de identidad al paciente (GINECOLOGIA) o al
familiar (PEDIATRIA)

Tiempo Util 3 | min hrs

T. Ocioso min hrs

Produccion

Auxiliar de Instrumento tarjeta de identidad, hoja
Admisién de impronto

Politica no

Norma

El personal realiza una llamada al drea de tarjetero
5 indice para confirmar si el paciente cuenta con un
expediente.

Tiempo Util 3 | min hrs

T. Ocioso min hrs

Auxiliar de —
Produccion

Admisién -
Instrumento

Empleado de

Tarjetero indice Politica no

Norma

En el impronto del paciente se escribe su No. De
5.1 expediente, se le llena la hoja de hospitalizacion y se
le brinda el carnet de color amarillo

Tiempo Util 1 | min hrs

T. Ocioso min hrs

Produccion

Auxiliar de Instrumento No. De expediente- hoja de
Admisién hospitalizacion-carnet

Politica no

Norma

Se le proporciona un expediente con todos los datos
del paciente, se llena la tarjeta indice y se le entrega al
paciente un folder (No. De expediente, hoja de
hospitalizacion y el impronto)

5.2

Tiempo Util 5 | min hrs

T. Ocioso min hrs

Produccion

Auxiliar De

s Instrumento tarjeta indice
Admisién J

Politica

Norma

El paciente es inscrito en el libro de Pediatria o en el
libro de Ginecologia, con su No. De expediente, se le
pregunta si es subsiguiente o nuevo y el porqué de su
visita al hospital.

Tiempo Util 1 | min hrs

T. Ocioso min hrs

Produccion

Auxiliar de Instrumento Libro de pediatria
admision Libro de ginecologia

Politica no

Norma
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llustracion 2: Flujograma del proceso de Admision de pacientes a pediatria

m El personal de admision le El paciente regresa
solicita el impronto al medico por el

cual fue atendido y

este e ez
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it yamno e o
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confirmar si el paciente
cuenta  con  un
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El médico lo despacha
hacia admision.

Hace fila en
admisien.

En el impronto del Se le proporciona un
paciente se escribe su expediente con todos los
No. De expediente, se datos del paciente, se

le llena la hoja de llena la tarjeta indice y se
hospitalizacion y se le le entrega al paciente un

brinda el carnet de
color amarilio.

El paciente es inscrito en

el libro de pediatria o en
el libro de ginecologia,
con su No. De
expediente,  se  le—
pregunta  sies
subsiguiente o nuevo y el
porque de su visita al
hospital.

i
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. L . 3 . X Ventanilla Admisién de Pediatria donde familiar de
Ventanilla Admision de Ginecologia donde paciente hace fila . X . .

o K paciente hace fila para solicitar expediente.
para solicitar expediente.

Personal de admision Pediatria — Ginecologia solicita al paciente
el impronto y pregunta los datos generales del paciente.
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1.2.2 ADMISION DE PACIENTES DE ONCOLOGIA PEDIATRICA

Tabla 3: Admision de Pacientes por Oncologia Pedidtrica.

2014

SISTEMA GESTION DE PACIENTES

PROCESO Admisidn de pacientes por oncologia pediatrica
EQUIPO RESPONSABLE: Personal de Archivo Clinico
PRODUCTO: Pacientes registrados admitidos por oncologia Pediatrica
LEVANTADO POR: Voluntarios Hospital Escuela
FECHA: 22 de agosto 2013
No Pasos Responsable Otros
dresd Tiempo Util min hrs
& .res & T. Ocioso min hrs
El paciente llega junto a sus padres o familiar autorizado paae.n.te © Produccién
1 legalmente al area de oncologia Pediatrica, remitido de fam.llla; Instrumento de Registro:
emergencia pediatrica. G Politica no
legalmente
Norma no
Tiempo Util min hrs
T. Ocioso min hrs
) El médico atiende al paciente y realiza lo siguiente: llena los Medico Produccién
datos en la Hoja de Hospitalizacion, asigna exdamenes de asignado Instrumento: Hoja de hospitalizacion
laboratorio y fecha para préxima cita. Politica no
Norma no
Tiempo Util min hrs
T. Ocioso min hrs
AT . . . R . Produccién
El médico despacha al paciente y familiar hacia la admision Medico - ——
3 P A " ) Instrumento de Hoja de hospitalizacién
de oncologia pediatrica y ellos hacen fila. asignado X
Registro
Politica no
Norma no
Tiempo Util min hrs
El personal de admision les solicita al o los padres de familia T. Ocioso min hrs
4 Hoja de hospitalizacion y partida de nacimiento del Personal de | Produccién
paciente; ademds les pregunta domicilio y otros datos Admision Instrumento
generales si hace falta completar algunos espacios de la Politica no
hoja de hospitalizacion. Norma no
| Tiempo Util min hrs
Persc.JrTz? € [ 1. 0cioso min hrs
Admision, —
. 5 - oo Produccion
El personal realiza una llamada al drea de tarjetero indice encargados = =
5 ) . R . ! Instrumento Teléfono de extension
para confirmar si el paciente cuenta con un expediente. de Tarjeta —
indi Politica No
ndice
Norma no
Tiempo Util min hrs
T. Ocioso min hrs
6 . . . . ) Personal de | Produccién
Si tiene expediente, se le escribe el nimero en la hoja de g
N Admision Instrumento
hospitalizacion. —
Politica
Norma
Tiempo Util min hrs
T. Ocioso min hrs
. . . o Produccién
Si no tiene expediente, se le abre uno: llena tarjeta indice y o
. X ) . - Instrumento tarjeta indice
asigna numero de expediente, escribe en el libro de Personal de K . Bt e
7 > : e - ) X - libro registro tarjeta indice
registros de Tarjeta indice, asigna folder, seguido le escribe | Admisién . Ny
3 . g e hoja de hospitalizacion
el numero expediente en la hoja de hospitalizacién y lo
Folder numerado
coloca en folder. —
Politica
Norma
Tiempo Util min hrs
T. Ocioso min hrs
Le entrega Carnet de citas, colocando la fecha indicada por o7
e . X . p Personal de | Produccién
8 el médico, le orienta si debe realizar exdmenes antes de la .
cita Admision Instrumento carnet rosado o azul
' Politica no
Norma no
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llustracién 3: Flujograma del proceso de admision a pacientes de oncologia pedidtrica

PRECLINICA/CONSULTORN MEDICO

ADMISION ¥ ARCHIVO CLINICD
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!Eﬂg:'ml "'i ““‘m:'; £ personal de admiskin
detidad a ks padkes [Prepuara carrat de it
el pacianta y carnet da
feilas,

irdicads y s lo

|8 personal de admisian buscs

bl padres o encargados
Aubarizados que b salataron.

‘Entrega)

7] personal de admisidn wenfica)
cupa on libra de cras dianas por
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Ventanilla de admisién de Oncologia Pediatrica, Interior de Archivo Clinico de Oncologia Pediatrica donde
donde paciente solicita expediente. se ubica la admision.
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2014

1.3 ADMISION DE PACIENTES DE LABOR Y PARTO

Tabla 4: Ficha técnica del proceso de Admision de pacientes de labor y parto

SISTEMA GESTION DE PACIENTES
PROCESO Admision de pacientes para labor y parto
EQUIPO RESPONSABLE: Personal de Admision
PRODUCTO: Pacientes registrados admitidos para labor y parto
LEVANTADO POR: Voluntarios Hospital Escuela
FECHA: 22 de agosto 2013.
No Pasos Responsable Otros
1 Paciente Tiempo Util min hrs
El paciente llega a emergencia de labor y parto y espera T. Ocioso min hrs
en la entrada para ser atendida. Produccion
Instrumento de Registro:
Politica no
Norma no
2 Personal de Tiempo Util min hrs
Personal de admisién le pregunta al paciente los datos admision T. Ocioso min hrs
para llenar el Impronto. Produccion
Instrumento:
Politica no
Norma no
3 Personal de Tiempo Util min hrs
Personal de admisidn realiza la llamada a tarjetero indice Admisién, T. Ocioso min hrs
para confirmar si el paciente tiene nimero de expediente. | encargados de Produccion
Tarjeta Indice Instrumento Teléfono de extension
Politica no
Norma no
4.1 Personal de Tiempo Util min hrs
Si tiene expediente, se le escribe el nUmero en el Admision T. Ocioso min hrs
impronto. Produccion
Instrumento Impronto
Politica no
Norma no
Personal de Tiempo Util min hrs
Si no tiene expediente, se le abre uno: llena tarjeta indice | Admision, T. Ocioso min hrs
y asigna numero de expediente, escribe en el libro de Produccién
4.2 registros de Tarjeta indice, asigna folder, seguido le Instrumento Tarjeta indice, libro
escribe el numero expediente en el impronto y lo coloca registro de tarjeta indice,
en folder. folder, impronta
Politica no
Norma no
Personal de Tiempo Util min hrs
Personal de Admisidn le entrega impronto con nimero de | Admisién, T. Ocioso min hrs
expediente al Paciente. Produccion
5 Instrumento
Politica no
Norma no
Paciente Tiempo Util min horas
T. Ocioso min horas
El paciente espera ser atendida en la entrada. Produccion
6 Instrumento
Politica no
Norma no
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llustracidn 4: Flujograma del proceso de admisién de pacientes de Labor y parto

Personal de admisién le
Inicio pregunta al paciente los|
: " 3 datos para llenar el

El paciente llega a
emergencia de labor
parto y espera en
la entrada para ser|

Personal de admision realiza

a lamac a tretero ndice Fi
para confirmar si el padente e
tiene numero de expediente.

< il pacientees

. Subsiguiente? No

|

Si no tiene expediente, se le
abre uno: llena tarjeta indice y
asigna numero de expediente,
escribe en el libro de registros.

Personal de admision le
entrega impronto con
nu de expediente

Phase
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1.PROCESOS DE ATENCION
CLINICA

2.1. Atencién a medicina interna
2.2. Atencion de emergencia de cirugia
2.3. Atencion de emergencia de pediatria

2.4. Atencion de emergencia ginecobstetricia (Labor y
parto/Alojamiento conjunto)

2014
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2.1) PROCESO DE ATENCION A MEDICINA INTERNA

llustracién 5: Flujograma del proceso de Atencion a medicina Interna

SISTEMA DE GESTION CLINICA

PROCESO: Emergencias
EQUIPO RESPONSABLE: MEDICO RESIDENTE/ESPECIALISTA
PRODUCTO: Atencion de emergencia
FECHA: Dic.2013

AREA: TRIAJE DE EMERGENCIA AREA DE OBSERVACION] LABOR Y PARTO HOSPITALIZACION UNIDAD DE CUIDADOS INTENSIVOS

RESPONSABLE: MEDICOS GENERALES /RESDENTES MEDICO RESIDENTE/ESPECIALISTA MEDICO RESIDENTE/ESPECIALISTA MEDICO RESIDENTE/ESPECIALISTA

 ngresa @ sala de
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Ingreso de
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P Estabilizan a paciente.

(e trije.
Se evallian y se

Medico general .
residen‘ceg evalﬁa: Crder E.fxamen’es. te ordenan  andlisis
) laboratorio y médicos o
paciente. esdentes levan {de ciagnostico.

imuestra a laboratorio.
g \
evaluado: : : 5 Brinda
Signos vitales Prescribe tratamiento (e
0--Examen clinico

-Orden o ingreso a
observaciones

Medicos residentes Ordena
examenes de laboratorio.

Ingresa a
hospitalizacion.

NO

Paciente muestra
mejoria?

Se observa
evolucion de
paciente.

seguimiento?

Paciente muestra
mejoria?

El paciente se remite con g
(ita a consulta externa. N‘G
Continua ¢ le da de alta v
Familiar o paciente tratamiento. e refiere con cita
estona cita. | consulta
Xiema.

[Phase
o
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Pacientes que han sido trasladados a observacidn Expedientes de pacientes colocados en un recipiente
para ser enviados al archivo clinico
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Documentacion por procesos Area de Emergencia

2.2)

PROCESO DE ATENCION A CIRUGIA

llustracién 6: Flujograma del proceso de atencion a Cirugia

AREA: TRIAJE EN PASILLO DE EMERGENCIA

AREA DE OBSERVACION

QUIRGFANO

&

Fsta el paciente en estadd
critica?

NO
|

Paciente o familiar es enviado a

tanilla de admision para solicitar
No de expediente y regresa de
nuevo con ¢l No y lo entrega al
médico.

Médicos y residentes evaltian,
oman signos vitales y llenan
historial clinico.

e realizan examenes

Médicos residentes, paciente o familia
e paciente levan muestras y ordenes

e diagndstico.

Paciente  recibe
tencion quirdrgica.

Paciente se ingresa

e servicios de diagndstico |

El paclente necesita
ingreso?

Paciente es trasladado y recibe
cuidados y tratamiento en sala

Paciente

trasladado &
recuperacion.

Paciente es trasladado a Unidad
de cuidados intensivos, es
observado y evaluado y recibe
[tmtamiento

Paciente se ingresa y
ecibe tratamiento en

@ observacion.

Paciente se ingresa a
bservacion,

hospitalizacion.

(de hospitalizacion.

R [El paciente continua en
mejori? 0—thospitalizacion  hasta

Sl

Se da de alta y se
(Gestiona Cita .

Pagina 188




‘ Documentacién por procesos Area de Emergencia

Paciente ingresando al Area de triaje de la emergencia de Residentes y médicos generales realizan triaje de
adultos pacientes,

Paciente en recuperacion de cirugia Familiares y pacientes cancelan servicio en tesoreria

Formato de roles de turno para técnicos y ayudantes

en el drea quirurgica
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2.3) ATENCION EMERGENCIA DE PEDIATRIA

llustracion 7: Flujograma del proceso de atencion de Pediatria

w
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=

Phase
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Pacientes criticos enviado a UCI Pediatrica

Entrada de pacientes a la emergencia obstétrica Familiares solicitando admisién del paciente.
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|
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e

. - Pacientes gestionando cita para seguimiento de
Pacientes en espera de atencién )
paciente.

Revision de puérpera para recibir el Alta
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Documentacion por procesos Area de Emergencia

2.4.1) ATENCION DE EMERGENCIA GINECOBSTETRICIA (LABOR Y PARTO)

llustracidn 8: Flujograma del proceso de Atencion de emergencia ginecobstetricia
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-
=
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2.4.2 ATENCION DE EMERGENCIA GINEOBSTETRICA (ALOJAMIENTO CONJUNTO)

llustracion 9: Flujograma del proceso de Obstetricia

2014

SISTEMA DE APOYO DIAGNOSTICO

PROCESO: Obtetricia
EQUIPO RESPONSABLE:  MEDICO RESIDENTE/ESPECIALISTA
PRODUCTO: Atencidn inmediata alrecién nacido
FECHA: Dic2013
BRex  EAPULSVO PUERPERIO SALA DE MATERNIDAD
RESPONSABLE: MEDICORESDENTE/ESPECIALSTA | MEDICO RESIDENTE/ESPECIALSTA MEDICO RESDENTEESPECIALSTA
m
@ Proteccion  térmica Alojamiento conjunto
antiseptica umbilical, apego precor.
Valoracion de estado de
salud del recién nacido; -
corte del cordon umbilical, Profilaxis Valoracllfon delalta t
abrigo y traslado o cung S anthemorragica e il
temica. oftalmologica.
£ Antropometria el NO S|—|
e o, <Cierre del expediente
» Clinico.
Va\oraqon “Llenado de[a HCPB,
N0 Realuacitn  de I Al sl
| atencion inmediata al— AL
T i ~Llenado oe hoja de
raslado la recién nacido. T
neonatologa m

(n)
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Madres cargando a su hijo por primera vez. Madre alimentando por primera a su recién nacido
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Documentacion por procesos Area de Emergencia

3. PROCESOS DE APOYO Y
DIAGNOSTICO

3.1. Laboratorio
3.2. Rayos X

3.3. Farmacia
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Tabla 5: Ficha técnica del proceso de laboratorio

3.1 PROCESO DE LABORATORIO

2014

FORMATO PARA DOCUMENTACION DE PROCESOS

Sistema de Apoyo Diagnostico

Proceso: Laboratorio
Producto: Examen de emergencia realizado
Fecha: Nov. 2014 Técnico : Equipo de Voluntarios del HE
No Pasos Responsable Otros
Tiempo Util 15 |min | horas
o . T. Ocioso 0 min horas
Médico residente >
s " Produccion
1 /especialista/auxiliar

Medico elabora orden de exdmenes / saca muestra

de enfermeria

Instrumento de Registro:

Orden de laboratorio

para enviar a laboratorio Politica no
Norma
Tiempo Util 22 | min horas
. . T. Ocioso 0 min horas
. . Residentes/auxiliares =
Llevan ordeny muestra a laboratorio y al mismo , Produccion
2 K o . de enfermeria/ - -
tiempo a familiar a realizar pago de examen. . - Instrumento de Registro: | Orden de laboratorio
camilleros o familiares —
Politica no
Norma
Tiempo Util 2 min horas
T. Ocioso 0 min horas
L. Produccion
Técnico de =
3 . Solicitud y boleta de
. . » laboratorio Instrumento: i
Revisa solicitud y boleta de pago o exoneracién resultados de examenes
Politica
Norma si
Tiempo Util 8 dias horas
T. Ocioso dias horas
Produccion
Clasifica la boleta de solicitud de exdmenes. . —
. Técnico de Boleta de solicitud y
4 | Escribe en boleta de resultados el examen .
. laboratorio Instrumento: resultado de
requerido |
examenes
Politica
Norma no
Tiempo Util 7 min horas
T. Ocioso min horas
Produccion
5 ) Técnico de laboratorio Libro de ingresos y
Traslada la muestra a las secciones de Instrumento:
. Egresos
procesamiento —
Politica
Norma no
Tiempo Util 35 | min horas
T. Ocioso 0 min horas
. s . o Produccion
Procesamiento y analisis de las muestras segun Técnico de = = =
6 . . . . Instrumento de Registro: solicitud de examenes,
examen solicitado en equipo automatizado Laboratorio
P boleta de resultados
-analisis de resultados. —
Politica
Norma
Tiempo Util 4 min horas
T. Ocioso min horas
Produccion
jefe de laboratorio / = :
. o . . Libro de registros de
7 | Registro de resultados en boleta de resultados de | Técnico de laboratorio | Instrumento de registro: i
p . resultados de examenes.
examenes de laboratorio. —
Politica
Norma No
Tiempo Util 4 min horas
T. Ocioso 0 min horas
. Produccion
Registro de resultados en libro de resultados de jefe de laboratorio / Reisie Libro de registros de
examenes de laboratorio en cada seccién. Técnico de laboratorio resultados de exdmenes.
Politica
Norma no
Tiempo Util 8 min horas
jefe de laboratorio / p -
9 . .| T. Ocioso min horas
. técnico de laboratorio —
Clasifica resultados por nombre y examen Produccion
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realizado vy los agrupa. Registra en un libro , el Hoja de identificacion del
. 2 . Instrumento: .
nombre del paciente y los exdmenes realizados paciente
Politica
Norma no
Tiempo Util 18 | min horas
T. Ocioso 0 min horas
Entrega resultados de exdmenes a: médicos hiioduceicin
10 K g X ' L Técnico de laboratorio | Instrumento : Libro de registro de resultados de
residentes camilleros o enfermeras, o familiares )
p . examenes
los resultados de los exdmenes de emergencia —
- . Politica
solicitados por la emergencia.
Norma no
Tiempo Util 22 | min horas
T. Ocioso 12 min horas
Produccion
1 ) 5 Técnico de laboratorio Instrumento : Libro de registro fie
Entrega de resultados de exdmenes a la Seccién de resultados de examenes
Archivo de los exdamenes que no fueron utilizados por paciente
Politica
Norma no
SUMATORIA DE TIEMPO OCIOSO 12 MIN
SUMATORIA DE TIEMPO GLOBAL 135 | MIN
SUMATORIA DE TIEMPO UTIL 123 | MIN
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llustracion 10: Flujograma del proceso de laboratorio

ReA: SALA DF EMERGENCIA/OBSTETRICAJPEDIATRIA/
MEDICINA/CIRUGIA

ey —

Paciente es evaluado por medico y
rdena examenes de diagnostico.

I

Medico/residente ~ fawiiar ~ de
nfermeria foma muestra  pard
aboratorio y elebora orden  de
amenfrotula  muestras y elabora
ordenes de examenes|.

Residente fawdliar de enfermeria |

familiar trasleda muestra y orden der—
examen al laboratorio.

ecnico revisa solicitud
boleta de pago o
exoneracion.

recho tiene sello de cancelado o
exoneracign’

N0

Envia el familiar a cancelar
a exonerar el senvicio.

w

Clasifica Iz boleta de solicitud  de

examenes . Escribe en  holefa de

resultados el examen reguerido y lo
focaconla muestrla.

raslada muestras a las secciones de
procesamiento .

Olasifica resultados por nombre
examen realizado ylos agrupa. Registra

Realizan el pprocesamiento y andlisis de
las muestras segln examen  solicitado

N equipo automatizado Y luego se
’;ealiza El -andliss de resultados .

Registro de resultados en boleta de
resultados de exdmenes de
laboratorio (Nombre del paciente,
a , codigo, expediente y
determinaciones realizadas ).

=F

Registro de resultados en fibro de
esultados de exdmenes e

en un libro , €l nombre del paciente
los examenes realizados.

Entrega resltados de exdmenes &

[aboratorio en cada seccion.

écnico entrega 4 la Seccion de
rchivo clinico , todos los

residentes, auxiliares de enfermerfa ,
miliares de paciente.

Familiar de pacente o residente |
lada resultados 3 medico de
emergencia.

Medico revisa resultados e inicla
tamiento.

amenes que no son reclamados
enviados ala emergencia.
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Lugar donde se almacena los resultados de los
examenes

Lugar donde se colocan los resultados de os exdmenes para
que sean buscados por familiares médicos camilleros
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3.2 PROCESO DE RAYOS X

Tabla 6: Ficha técnica del proceso de Apoyo diagnostico

FORMATO PARA DOCUMENTACION DE PROCESOS

Sistema: Sistema de Apoyo Diagnostico
Proceso: Imagen logia
Producto: Placas de rayos x realizadas para pacientes de emergencia

Equipo Responsable:

Técnicos Rayo x Hospital Escuela

exp.,Sala) Elabora vifieta de identificacion de placa

Libro de registro

Fecha: Técnico : Voluntarios del hospital
No Pasos Responsable Otros
Tiempo Util 8 | min horas
T. Ocioso 0 min horas
Médico Produccién
Medico evalla paciente y recomienda el examen de Especialista de la | Instrumento de | : Expediente clinico y solicitud
rayos x emergencia Registro de examen radioldgico
Politica no
Norma
Tiempo Util 10 | min horas
Familiar o residente lleva al paciente a la sala de rayos x | Médico residente ;.rc?dclljzsc?én 0 ulla horas
y entrega orden de laboratorio o familiar : = =
Instrumento de | Expediente clinico y solicitud
Registro: de examen radioldgico
Tiempo Util 2 | min horas
T. Ocioso 0 min horas
Produccién
Revisa al paciente la boleta de radiografia y recibo de | Técnico de rayos x | Instrumento solicitudes de examen
cancelacién o boleta de exoneracién de exoneracion radiolégico
Politica
Norma no
Tiempo Util 3 | min horas
T. Ocioso 2 min horas
Registro de datos del paciente ( nombre, fecha, No de Técnico de rayos x Produccion
Instrumento:

de examines realizados

Politica

Tiempo Util 5 | min horas
T. Ocioso 3 min horas
Ingresa al familiary al paciente al area de imagenologia, . Produccién
los prepara con los chalecos y los orienta para el examen Técnico de rayos x Instrumento:
que le realizara al paciente. Politica no
Norma no
Tiempo Util 2 | min horas
T. Ocioso 0 min horas
Prepara la vifieta la pelicula con el marcador eléctrico y s 6o e Produccion
selecciona la técnica y el Casset para la toma de la Instrumento: vifietas
imagen solicitada por el medico Politica
Norma
Tiempo Util 9 | min horas
T. Ocioso min horas
Realiza examen Radioldgico al paciente WD ClR (7R || e
Instrumento
Politica
Tiempo Util 5 | min horas
T. Ocioso 0 min horas
o Produccién
Realiza el revelado de peliculas Técnico de rayos x Instrumento
Politica no
Norma no
Tiempo Util 4 | min horas
T. Ocioso min horas
Introduce resultados de los exdmenes y registra datos . Produccién
del paciente en la bolsa vy los entrega al paciente o al Técnico de rayos x Instrumento
familiar o al residente Politica no
Norma no
Técnico de rayos x | Tiempo Util 10 | min horas
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Registra en el libro diario el No de placas utilizadas T. Ocioso 1 | min | | horas
Produccion
Instrumento de | Registro de produccién diaria
Registro
Politica no
Norma no
Tiempo Util 5 min horas
L. i T. Ocioso 1 min horas
Técnico hace llamado por ventanilla y entrega —
AT . - . Produccion
resultados a médicos residentes, familiares de pacientes .. - - —
R h Técnico de rayos x | Instrumento de Registro: Registro de produccion
10 |y camilleros. Estos los llevan a la sala donde estd el diaria
paciente. T —
Politica no
Norma no
Tiempo Util 8 min horas
T. Ocioso 3 min horas
Médico general de Produccién 1 vez por dia
11 . , . f . f
Medico evalua resultados la emergencia Instrumento de Registro: expediente.
Politica no
Norma no
Sumatoria de tiempo util 56 | min 0
Sumatoria de tiempo global 65 | min 0
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llustracion 11: Flujograma del proceso de imageneologia

AREA: EMERGENCIA

AREA DE RECEPCION AREA DE IMAGENOLOGIA AREA DE REVELADO

Phase

Revisa, la orden de
examen radiologico v
recibo de cancelacion o

Residente / Especialista evalia
paciente y recomienda examen
radioldgico .

Residente , camillero traslada

holeta de exoneracion .

iene Sello de de
cancelado o

paciente a sala de rayos x y
envia a familiar a cancelar a
caja

exoneracion?

§i

repara la vifieta Ta pelicula
con el marcador eléctrico y
selecciona la técnica y el
sset para la toma de la
imagen solicitada por el

Registra datos del paciente en el

libro de Registro de produccién

Elabora Vifieta de identificacion
e placa.

Ingresa al paciente al drea de
imagenologia , los prepara con
los chalecos y los orienta para

| examen que le realizard al

aciente. i
P medico.
Realiza examen Radiologico Realiza el revelado!
| paciente. de las peliculas.
Introduce resultados  de los
xamenes y registra datos del
paciente en la bolsa y los
lentrega al paciente, al familiar o al
medico residente. erfica sila a toma del exam
Sl fue de la calidad esperada?
Médico Registra en el libro diario el
evalla No de placas utilizadas y el NO
resultados No de placas utilizadas . I
Repite el examen
radioldgico .
[nicia
tratamiento.
Fin
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Paciente es colocado en la maquina de rayos X para

Técnico prepara equipo para realizar examen radiolégico
tomar sus placas

Técnico revela las placas Pacientes esperan por sus resultados
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3.3 FARMACIA

INTRODUCCION

El presente informe tiene como objetivo presentar a las partes interesadas la situacion actual de los procesos,
procedimientos y registros del sistema de farmacia del Hospital escuela. El levantamiento de procesos se
realizé mediante varias herramientas a fin de levantar toda aquella informacién relevante que ayude a realizar
un diagnostico claro y especifico de cada proceso y sus cuellos de botella. Dentro de las herramientas utilizadas
estuvieron entrevistas a los duefios del proceso y a pacientes, levantamiento de procesos verbales, estudio de
tiempos y movimientos donde se observo cada procedimiento y actividad levantando sus respectivos tiempos
de duracion. Esto, para saber cudles de estas actividades consume el mayor tiempo del proceso de atencién al
paciente ambulatorio. Al mismo tiempo se recolecté una serie de documentos utilizados como registros en
cada una de las siete farmacias con la finalidad de analizar en las fases posteriores su utilidad.

Las entrevistas se hicieron a la jefatura de farmacia de quien se obtuvo informacidon sobre el gobierno del
sistema de farmacia y de los procesos que como jefatura tiene a cargo. Asi mismo, se entrevistd a cada jefa de
farmacia donde describieron de forma verbal cada uno de los procesos involucrados en su farmacia.

Los hallazgos encontrados fueron obtenidos mediante la observacion y la descripcion verbal, de los procesos y
registros, de los duefos de los procesos.

ANTECEDENTES

Las farmacias del hospital escuela juegan dos papeles importantes para el hospital, uno de ellos es la atencion a
los diferentes pacientes ambulatorios, y el apoyo a las diferentes salas que componen la asistencia hospitalaria.
Se pudieron identificar siete farmacias que pertenecen a distintas unidades de atencion con distinto roles.
Actualmente cada jefe farmacia es el encargado de construir sus procesos, procedimientos, registros y formas
de administrar el medicamento a su cargo. La jefatura de farmacia solo se encarga de consolidar los distintos
pedidos de medicamentos de cada farmacia.

En la mayoria de las farmacias los métodos y documentos de registro y control de medicamentos son
empiricos sin procedimientos estandarizados ni formatos facilmente identificables. Asi mismo no se observaron
manuales de calidad o de procedimientos que estuvieran facilmente recuperables y a la vista de los ejecutores
de cada actividad. El total de los registros y controles son manuales que provocan atrasos en la atencién al
paciente.

El estado fisico de las farmacias se encuentra deteriorado, con espacios reducidos, con temperaturas no
adecuadas para los medicamentos debido a la falta de aire acondicionado.

En la farmacia de consulta externa se pudo observar que los mdltiples procesos que han adoptado con el
proposito de mantener registros claros, y las salidas de medicamentos bien controlados, han ocasionado
demoras en la atencion al paciente y repeticion de procesos. Otra de las causas de los tiempos largos de
espera por parte de los pacientes al esperar su medicamento se debe al poco personal con que cuenta la
farmacia el cual tiene multiples actividades diarias. El poco personal y las multiples funciones diarias, es una
constante en todas las farmacias.

A grandes rasgos se puede mencionar que el sistema de farmacia del hospital escuela es de baja tecnologia ya
que solo existe un software para el control de medicamentos llamado “Farmatul” que no disminuye el uso de
controles manuales ni los tiempos de atencion, asi mismo, no posee procedimientos estandarizados, ni
métodos de control de calidad y sus procesos, controles y registros son empiricos. Sin embargo, cabe
mencionar que en el caso de la farmacia de consulta externa los procedimientos de empaque y despacho de
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medicamentos que han adoptado son bastante eficientes, ya que solo representa el 4% del total del tiempo que
un paciente espera por su medicamento, el tiempo restante son filas de espera. Por otra parte los formatos de
registro que utiliza la farmacia de dosis unitarias son bastante claros, bien organizados y facilmente identificables
por terceros al igual que la farmacia de infectologia donde se observé una excelente organizacion con

registros y controles tanto manuales como digitales.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES POR FARMACIA

El bloque de farmacia del hospital escuela esta formado por siete farmacias con distintas especialidades que

atienden a diferentes tipos de pacientes. Cada farmacia posee su propio y exclusivo sistema de trabajo
dependiendo de su especialidad.

Tabla I: Descripcion del tipo de atencion por farmacia

w Descripcién del tipo de atencién PROCESOS INVOLUCRADOS
(]

FARMACIA
GENERAL

FARMACIA DE
(o] [efe] Ko c]}.\

FARMACIA DE
NUTRICION
PARENTERAL

FARMACIA DE
BLOQUE
MEDICO
QUIRURGICO

FARMACIA
DOSIS
UNITARIAS

FARMACIA
INFECTOLOGIA

Esta farmacia esta abierta 24 horas al dia y Se
encarga de atender a pacientes de consulta
externa, pacientes ambulatorios, sala de
emergencias de medicina interna y farmacias de
piso cuando estas cierran su turno, asi mismo
atienden a pacientes que salen de alta en horas
diurnas. Es la mas grande del sistema.

Encargada de preparar la quimioterapia para los
pacientes de las salas de oncologia de adultos y
ninos.

Encargada de Preparar la alimentacion parenteral
del materno infantil, hospital escuela y en algunas
ocasiones preparan para IHSS y hospitales
privados.

Se encarga de dispensar medicamentos a la sala de
operaciones, quirofano y sala de recuperaciones del
bloque médico quirdrgico, asi como surtir el stock

de la sala de emergencias.

Suministra medicamentos a sala de internos de

hombres y mujeres. Asi mismo, prepara y planifica
la dispensacion de medicamentos para pre didlisis,
hemodialisis, dialisis y para pacientes trasplantados.

Dispensa retrovirales y demas medicamentos a
pacientes con enfermedades inmunologicas.
También, lleva controles estadisticos de los
pacientes infectados durante todo el proceso de la
enfermedad.

Atencion al cliente
Preparacion y Empaque de
medicamentos

Atencion a sala de emergencia
de Ml

Atencion a pacientes de salas
de piso.

Requisicion de medicamentos

Atencion a salas oncologicas
Preparacion de quimioterapias
Adquisicién de medicamentos
Recepcioén de solicitudes
Preparacion de alimentacion
parenteral

Adquisicién de medicamentos
Dispensacién de
medicamentos a salas
Dispensacion para surtir stock
de sala de emergencia
Adquisicion de medicamentos
Dispensacion de
medicamentos a sala de
internos

Planificacion y dispensacion de
medicamentos de didlisis.

Dispensacion de URV
Sistema de controles
Adquisicién de medicamentos

Fuente: Elaboracion propia /Ing. Vanessa Juarez/Informacion proporcionada por jefes de farmacias
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ORGANIGRAMA DEPARTAMENTO DE FARMACIA

Todas las farmacias estan regidas por una jefatura de farmacia, sin embargo, cada farmacia es libre de aplicar sus

propios, procesos,

procedimientos y controles excepto aquellas leyes y normas emitidas por los entes

internacionales y gubernamentales del sector salud. La estructura organizacional del sistema de farmacia de

hospital escuela se describe en el siguiente organigrama.

Comité farmacia y
terapéutica

Almacén de
medicamentos

Farmacia
BMQ

Farmacia
BMI

Fuente: Jefatura de farmacia del hospital escuela

===

Farmacia
oncologica
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Farmacia consulta externa

Procesos levantados:

Atencion paciente de consulta externa y ambulatorios

l.
2. Registro de medicamentos
3. Atencion a pacientes diabéticos e hipertensos
4. Atencion a sala de emergencia de medicina interna
5. Atencion a salas de pisos*
6. Requisicion de medicamentos
RESULTADOS:

La farmacia de consulta externa atiende un aproximado 800 pacientes durante las 24 horas del dia. Estos
pacientes provienen tanto de la consulta externa como de internos, emergencias y ambulatorios. La farmacia
esta divida por tres turnos llamados “turno A” que atiende de 6:00 am a 3:30 pm, “Turno B” que atiende de
3:30 2 8:00 pm y el “Turno C” que atiende desde la 8:00 pm a 7:00 am del siguiente dia.

Los empleados de la farmacia - compuestos por auxiliares de farmacia, farmacéuticos, estudiantes de quimica
y farmacia- estan dirigidos por una jefa de farmacia en cada turno.

Dentro de los procesos que maneja la farmacia de consulta externa se pudieron identificar los siguientes:

Atencién paciente de consulta externa y ambulatorios
Registro de medicamentos

Atencién a pacientes diabéticos e hipertensos
Atencion a sala de emergencia de medicina interna
Atencion a salas de pisos*

oA WwWN —

Requisicion de medicamentos

I. atencion paciente de consulta externa y ambulatorio

I.1 Hallazgos importantes del proceso de atencion a pacientes ambulatorios:

Durante el levantamiento de procesos se encontraron 6 procesos con un total de 23 actividades que van
desde que el paciente paga en caja hasta que se descarga medicamento dispensado de sistema farmatul.

En el siguiente cuadro se resume los resultados del levantamiento de tiempos y procesos de atencion al
paciente ambulatorio de farmacia consulta externa.

Tabla 2: Tiempos por bloques de actividades
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DESCRIPCION TIEMPOS ALCANCE DE LOS TIEMPOS
Tiempo total de duracion | 2 hrs: 02 Min: 48 Seg. Comenzando desde que el paciente paga
de | ciclo de atencion. en caja hasta que el medicamento es

descargado de farmatul

Tiempo total de | 7: Min: |5 Seg. Comienza desde que auxiliar coloca
produccién receta y carnet en bolsa hasta despacho
del paciente

Tiempo total de esperas I hr: 55 min Se toma desde que el paciente hace fila en
pasillo hasta que recibe su medicamento.

Tiempo trabajo | 1: 00 Hr Toma en cuenta los procesos de llenar
administrativo perfiles con recetas dispensadas y colocar
medicamentos controlados dispensados
en libro de control

Tiempo de descargo de | 50 min Este tiempo es lo que se tarda en ingresar
medicamentos de farmatul todos los medicamentos dispensados en
los tres turnos

Tiempos  descargo  del | 3 hrs: 05 min Toma en cuento los procesos de: hacer
kardex consolidado a partir de los perfiles y
descargar del kardex.

Fuente: Elaboracion propia/lng. Vanesa Juarez

Se pudo observar la mayor parte del tiempo de atencion esta formado por demoras, que son filas realizadas por
los pacientes para poder obtener su medicamento.

Dentro de las causas que se pudieron identificar, que hace que el tiempo de espera sea tan largo, estan las
siguientes:

e La sala de espera no esta bien organizada, su sillas no muestran una ruta logica de orden

e No hay senalizacion o rétulos que indiquen algin tipo de organizacion.

¢ No todas las ventanillas estan atendiendo al mismo tiempo debido a que el personal tiene multiples
labores.

e Hay repeticion de los procesos 3y 6y el4y7. Queconsumen un aproximado de una hora.

e Hay muchos controles manuales que hacen que los empleados implementen registros y proceso que
les garanticen la entrega correcta del medicamento aunque esto tome mas tiempo.

e El area de ancianos no esta bien definidas y el trato no es personalizado.

Se pudo observar otras deficiencias en los procesos involucrados en farmacia de consulta externa como las
siguientes:

e El lugar es muy caliente y no hay aire acondicionado en la sala de espera por lo que algunos ancianos
tienden a sentirse mal.

e Las sillas estan mal organizadas y después de que el paciente entrega la receta en ventanilla #| no hay
una organizacioén clara para esperar el medicamento.
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Quien se encarga de depurar las filas informando que no hay medicamento y revisando que las recetas
tengan los sellos, es el vigilante el cual no tiene el suficiente conocimiento para saber los medicamentos
en existencias y no siempre revisa los sellos de las recetas.

Al llamar a los pacientes para entregar el medicamento se hace a través de un grito por parte de las
farmacéuticas.

Cada empleado tiene varias actividades y en algunas ocasiones dejan de atender en ventanilla para
dedicarse a otras labores como llenar registros o atender la sala de emergencias.

La sala de espera no le proporciona comodidad al paciente.

En horas de la tarde los pacientes no respetan las filas.
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1.2Flujograma del proceso de atencion a pacientes ambulatorios

Par ver Flujograma de proceso en Excel presione Ctrl + Click agui

llustracion 1 : flujo de procesos de atencion ha paciente ambulatorio de FCE
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1.3 Registros y controles
La farmacia mantiene los siguientes controles:

¢ Controles de drogas orales

e Drogas intravenosas

e Control de 5 medicamentos especialidades (Control por paciente y por cantidades)*
¢ Medicamentos refrigerados

Estos controles son cuadernos donde manualmente se anotan las dispensaciones diarias, asi mismo,
se maneja un pequefio kardex para los 5 medicamentos especiales donde hay un libro donde lleva el
cOontrol por paciente y otro para el medicamento dispensado.

llustracion 2: cuadernos de registros de medicamentos controlados

Los registros llamados “perfiles” y “consolidado” son hojas de papel oficio donde anotan todos los
medicamentos dispensados por ventanilla. Estos perfiles no tienen ningln tipo de titulos y formato.

La farmacia general posee un departamento de informatica quien se encarga de rebajar del kardex los
medicamentos dispensados del dia, organizar las recetas por bloques —bloque médico quirurgico, materno
infantil y consulta externa-, prestamos de medicamentos a otras farmacias, manejo de stock y requisiciones de
medicamentos.

El software de farmatul no sustituyo la gran cantidad de registros manuales que hacen que el proceso sea mas
lento, asi mismo el departamento llamado “Informatica” se encarga de hacer el registro manual del kardex y no
del farmatul.

Observacion: Aunque le departamento se llama “Depto. de informatica” solo lleva los controles manuales y no el de
farmatul, la herramienta computacional para control los medicamentos en todas las farmacias.
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1.4 Normas, reglamentos y manuales de procedimientos

Dentro de las normas que se aplican a la farmacia de consulta externa y que se pudieron constatar Yy verificar
son:

e Reglamentos para el uso de recetas hospitalarias
e Funciones para los farmacéuticos del hospital escuela

No existen manuales de procedimientos para los procesos encontrados, todos son de la autoria de los
encargados de la farmacia.

llustracion 3: Funciones de los farmacéuticos del hospital escuela

llustracion 4: Reglamento de uso de recetas
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1.5 Anexos del proceso de atencion a pacientes ambulatorios

1.

2.

3. Bosa numerada donde se empacan los
Medicamentos 5. Se retira medicamento de bolsa y se entrega
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2. atencidn paciente diabéticos e hipertensos

2.1 Hallazgos importantes del proceso de atencién a pacientes diabéticos e hipertensos

Durante el levantamiento de los procesos de atencion a pacientes diabéticos e hipertensos se pudo observar
que estas personas tienen que repetir el proceso en ventanilla en dos veces, esto, debido a que se debe
consultar primero si hay existencia del medicamento para después ir a pagarlo a caja y regresar para retirarlo de

ventanilla.

2.2 Registros y controles

Los registros y controles utilizados en este proceso son los siguientes:

e Carnet de control de insulina por paciente
e Cuaderno de control de dispensacion de medicamentos controlados.
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2.3 Flujograma del proceso de atencion a pacientes diabéticos e hipertensos

llustracidn 5: Flujo de proceso de atencion a pacientes diabéticos

Ventanilla de despacho de Ventanilla de despacho d einsulina FCE ventanilla de despacho de insuling de Caja
I FCE
insulina FCE
Farmaceuticof paciente Farmaceutico/Paciente Faramceutico Paciente
3. Informar a cienie i i .

4 Colocar en recetacantidad 3. Paciente paga &l preco
y precio del medicamento y de los medicamenios en
despachar apaciente acaa caa.

1. Pacientz hace flaen

ventanlla de insulina de FOE Uiizarreceta.

2 Farmaceutico revisasi hay el
medicamento d ela receta

6. Paciente vushe hacer fla
en ventanilla de insulina

7. farmaceutico pide taist
decontrol y receta con
sellodecaja

Hay
medicameno
recetado?

8. Escrbir la nueva dosi
dspensada en taneta de

8. Escribir la nueva dosi
dispensadacn taneta de
confro

9. Entregar
medicamentos a paciente

9. Apuntar en ibeo de
control de medicanenio
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3. ATENCION PACIENTE DE SALA DE EMERGENCIA DE MEDICINA INTERNA
3.1_ Hallazgos

¢ No hay personal para que atienda las salas de consulta externa, lo hace un estudiante residente quien
tiene que hacer el proceso rapidamente para involucrarse en las actividades de la farmacia general.

e El Unico registro de la entrega de medicamento a enfermeras de las salas son las recetas tomadas por
el farmacéutico interno, No firman otro registro.

e El poco tiempo con que dispone el farmacéutico hace que no pueda quedarse con los médicos para
escuchar cambios en las recetas o evoluciones del paciente con los medicamentos, ni enviar dosis
unitarias.

Otro proceso que realiza la farmacia de consulta externa, y que es muy similar al de atencion a sala de
emergencia, es la atencion a farmacias de piso. En este proceso la farmacia colabora con estas farmacias del
bloque médico quirtrgico y dosis unitarias a partir de las 3:30 que es cuando estas farmacias cierran la atencion
al publico. Asi mismo se encargan de entregar el medicamento a los pacientes que son dados de altas, de estas
salas, en horas de la tarde y de la noche.

3.2 Flujograma del proceso de atencion salas consulta externa

Sala de emergencia de de Farmacia de medicina interna Farmacia de medicina interna

medicina interna
Farmaceutico interno Farmaceutico interno turno A& Farmaceutico interno turno B

3. Rewisar en libro de sala de
—= emergencia silas recetas emitides 9. Fammaceusioo entrega las 2 hes
ya han sido dispensadas ——f restantes aeﬂferrne_rade sala de
EMeEngeENCia.

1. Fanrmaceutico revisa bos
equipos de emergendasy ahce

Esta siles falitan los Fn del proceso

- 3. Nosedipensa
=] =lmedicamentoen
esedia.

2.. Recoleciar la recetes nuevas
emitidas

NO

v

3. Interpretar recetas nuUevas no
dispensadas.

4. Preparar en una bolsa los
medicamentos para 24 hrs

5. Apuntar los maedivamentos a
dispensar en = ibro de control .

cuademo de conirol de
medicamentos dispensados a

sala de emergencias.

6. Entregar aenfermera de sala
de emregencia medicamenios pas
12hrs.

7. entregar personalimente el
medicamnto para eguipe de
emergencia.

&. Dejar preprado e
medicamento paralas
siguientes 12 horas. Tumo B
entrega.

Pagina 217



2014

4. REQUISICION DE MEDICAMENTOS DE FARMACIA DE CONSULTA EXTERNA

4.1 Hallazgos importantes del proceso de requisicion de medicamentos de farmacia de consulta
externa

La farmacia de consulta externa tiene asignado el dia miércoles para hacer solicitud de medicamentos al
almacén del hospital. Este proceso comienza un dia antes con el levantamiento de inventario de los
medicamentos que estan en menores cantidades y finaliza con el ingreso de los nuevos medicamentos al kardex
general, kardex interno y al sistema (farmatul)

La farmacia general cuenta con una pequena bodega en el interior de las instalaciones cuyo manejo esta cargo
de dos empleados quienes realizan actividades como: entregar medicamentos a farmacéuticas que empacan
medicamentos en las bolsas, cargar y descargar del kardex interno el medicamento que entra y el que es
entregado a la farmacia y hacer inventario para solicitar medicamentos al almacén del hospital.

De los hallazgos y debilidades mas importantes de este proceso se pueden mencionar:

e Hay muchos registros que se llevan de forma manual quitandole tiempo a los involucrados en la
atencion al publico.

e La implementacién del sistema de inventarios “Farmatul” no eliminé los multiples registros manuales
que se llevan.

¢ No existen politicas de stock minimo de inventarios

e No existe sistema para manejar estadisticas sobre el movimiento de medicamentos.

4.2 Registros y controles

Los registros y controles utilizados en este proceso son los siguientes:

e Hoja de requisicion general de medicamentos
e Kardex general

e Sistema de inventarios Farmatul

e Kardex interno*

e Libros de medicamentos controlados **

*Farmacia general cuenta con una pequena bodega en el interior de la farmacia quienes llevan un kardex para
control interno a parte del kardex que controla el departamento de informatica de la farmacia.

** Los medicamentos especiales, o controlados, ingresan a los registros de la bodega interna pero son
dispensados por medio de la jefa de la farmacia quien lleva el control de los mismos mediante cuadernos
asignados a cada medicamento
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4.3 Flujograma de requisicion de medicamentos de farmacia general

llustracion 6: Flujograma de proceso de requisicion de medicamentos

Farmacia de medicina interna
Bodega de farmacia de medicina

Bodega del hospital

interna
Encargadode bodega lefa de farmacia y encargado de bodega Personal de bodega
T
3;E|;:§mfpieﬁnrﬂdie 5. Encargadode
e e e =1 almacen informa que el
medicamento esta listo
|
1.I-Iaueri'|'uentariu de 4. Entregar
medicamentos. requisicion de 6. encargadods bodgads
medicamentoz ha fammacia y de almacen reviza
almacen del hospital las cantidades y vencimienio
delmedicamento
I

2. Entregar inventano a jefe
de farmacia

8. Encargadode bodega
de farmacia revisa con

Requisician de
medicamentos.

I Encallgadu de
bodega de farmacia
traslada el

jefade farmacia el
medicamento v lo coloca
enanagquelss

9. Jefa de farmacia entrega
adepto . de informatica las
nuevaz entradazs de

medicamentos para
ingresaro al kardex

10. Jefade farmacia
INQrEsa NUEVDS
medicamentos a farmatul

medicamentoala
farmacia de consulta
extemna
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5. RECOMENDACIONES Y SUGERENCIAS

I. Disminuir los tiempos de espera de los pacientes mediante una reingenieria de procesos que permita
eliminar los procesos repetitivos.

2. Unir los procedimientos 3y 6, 4y 7, del proceso a de atencién a pacientes ambulatorios mediante la
implementacion de dos ventanillas que funcionen como un filtro donde se brinde informacion sobre
disponibilidad de medicamentos, evitando asi, que el paciente haga dos filas antes de llegar a ventanilla #
l.

3. Habilitar todas las ventanillas en horas picos (7:00 am — | 1:00 am) para dispensar los medicamentos de
manera mas rapida.

4. Habilitar ventanillas para pacientes especiales como ser: mujeres embarazadas, tercera edad y
discapacitados, brindando atencion personalizada.

5. Reorganizar las sillas de la sala de espera procurando que estén bien identificadas las areas
correspondientes a cada ventanilla mediante sehalizaciones y rotulos.

6. Involucrar una pizarra informativa.

7. Contratar mas personal o gestionar mas farmacéuticos residentes para bajar la carga de trabajo del
personal que esta asignado a ventanillas.

8. Redisenar el departamento de informatica asignandole el trabajo administrativo como ser: hacer
perfiles de medicamentos dispensados en el dia, alimentar farmatul, descargar medicamentos de
kardex y generar reportes de inventario. De esta manera los farmacéuticos tendran mas tiempo para
atender todo lo referente a atencion al paciente. (actualmente todo este trabajo lo hace la jefa de
farmacia y personal de ventanilla)

9. Disenar formatos estandares para los registros de medicamentos, llamados actualmente “Perfiles”
(estos no pueden ser interpretados por un tercero ajeno a la farmacia debido a que no tiene formato,
nombre titulos etc.)

10. Disenar e imprimir libros de control de medicamentos especiales.

I'l. Redisenar el proceso de atencion pacientes diabéticos para logra reducir las filas que hacen. Se puede
buscar un mecanismo para que el personal de caja este enterado sobre la disponibilidad de los
medicamentos para diabéticos e hipertensos, 6, implementar una caja en la ventanilla de diabéticos de
la farmacia para que el paciente ahi mismo pague el medicamento.
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5.1 Sugerencias a nivel macro:

I. Gestionar un proyecto de modernizacion de la farmacia general ejecutado en dos etapas: Etapa A:
cambios con bajo presupuesto o sin presupuesto,
Etapa B: Cambios con presupuesto.

Con esto se podrian implementar las siguientes propuestas:

e Habilitar mas ventanillas dividas en: ventanillas informativas y de recepcion de recetas,
ventanillas para dispensar medicamentos y ventanillas de atencion especiales.

e Cambiar sillas o aumentar sillas

e Implementar micréfonos para llamar a los pacientes a las ventanillas

e Senalizar las areas

e Reorganizar el area interna de la farmacia para un mejor aprovechamiento de los espacios
asignando un lugar para que los empleados tomen sus alimentos y evitar que lo hagan en areas
donde se manipula el medicamento.

e Involucrar el departamento de informatica dentro del espacio de la farmacia para que tengan
mas participacion en las tareas administrativas.

o Extender el area de la farmacia hasta la parte donde se encuentra un kiosco de venta de
alimentos.

e Implementar Pizarras informativas o pantallas que brinden educacion en salud, entre otros.
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Instrumentos de Recoleccion de datos e
informacion:

.1 Ficha de documentacion de procesos
1.2 Formatos de recoleccion por area

1.3 Cuestionarios

Pagina 222



I.1 Ficha de documentacion

FICHA DE DOCUMENTACION DE PROCESOS

PROCESO:

PRODUCTO:

EQUIPO RESPONSABLE:

FECHA:

Responsable del Levantamiento

NO PASOS RESPAg;://\BLE TIEMPOS
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso Hr. min
Produccion
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso Hr. min
Produccion
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso Hr. min
Produccion
Instrumento de registro
Politica
Tiempo Util Hr. min
Tiempo Ocioso Hr. min

Produccion

Instrumento de registro

Politica

Total Tiempo Util

Total Tiempo ocioso

Pagina 223




Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA

Sistema de Gestién de clinica

Cirugia mayor de urgencias

No.

Pasos

Area donde se realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
/Formatos

Primera urgencia

Paso 1:

Paso 2:

Valoracion clinica

Paso:1

Paso 2:

Referencia y respuesta

Paso:1

Paso 2:

Controles que establecen para resguardar el producto

Paso:1

Paso 2:

Observaciones




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

Sistema de gestion clinica

Atencién de urgencias pediatricas

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
[Formatos

Contacto inicial

Paso 1:

Paso 2:

Entrada directa en condicion critica

Paso:1

Paso 2:

TRIAJE

Paso:1

Paso 2:

Atencion de estado critico

Paso 1:

Paso2

Diagnostico

Paso 1

Paso2




Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Gestidn de pacientes

Codificacién

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
/Formatos

Codificacion

Paso 1:

Paso 2:

Procesamiento de datos

Paso:1

Paso 2:

Elaboracion de informes

Paso:1

Paso 2:

Envio de informes

Paso:1

Paso 2:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Area: Gestidn de Recursos
Sistema: Gestidn de pacientes
Proceso: Admisién de pacientes

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

Area donde se Tiempo Utilizado Instrumentos
Pasos . Responsable -
realiza Dias Horas /Formatos

Paso 1:

Paso 2:

Paso:1

Paso 2:

Paso:1

Paso 2:

Paso:1

Paso 2:

Paso:1

Paso 2:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

APOYO TERAPEUTICO

Farmacia

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
/Formatos

Recepcidn de la solicitud de medicamento

Paso 1:

Paso 2:

Preparacion del requerimiento

Paso:1

Paso 2:

Despacho y entrega del medicamento

Paso:1

Paso 2:




Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:

Responsable del Levantamiento:

DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Sistema de Gestidn de Recursos

Hosteria

Limpieza y desinfeccion

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias Horas

Instrumentos
/Formatos

Planificacion del RRHH

Paso 1:

Paso 2:

Planificacion de suministros

Paso:1

Paso 2:

Distribucion del recurso por area

Paso:1

Paso 2:

Elaboracion de informe

Paso:1

Paso 2:




Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:

Responsable del Levantamiento:

DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Sistema de Gestidon de Recursos

Gestidn de pacientes
Archivo

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
/Formatos

Archivo del expediente

Paso 1:

Paso 2:

Prestamo del expediente

Paso:1

Paso 2:

Custodia del expediente

Paso:1

Paso 2:

Archivo del expediente pasivo

Paso:1

Paso 2:




Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Sistema de Gestidn Clinica

Atencion de la consulta externa no quirurgica de adultos

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
/Formatos

Pre clinica

Paso 1 solicitar el carnet al paciente

Paso 2:

Atencion clinica (primera vez)

Paso:1 Buscar en la targeta indice

Paso 2:

Atencion clinica (subsiguiente)

Paso:1

Paso 2:

Referencia y respuesta

Paso:1

Paso 2:

ALTA

Paso:1

Paso 2:




Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Sistema de Gestidon de pacientes

Procesamiento de datos

No.

Pasos

Area donde se realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
/Formatos

Recoleccion de censos diarios

Paso 1:

Paso 2:

Procesamiento de censos diarios

Paso:1

Paso 2:

Recoleccion de DATAS

Paso:1

Paso 2:

Procesamiento de DATAS

Paso:1

Paso 2:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

Gestion de pacientes

Gestion de Calidad

No.

Pasos

Area donde se realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
/Formatos

Organizacion de gestion de la calidad

Paso 1:

Paso 2:

Identificacion y analisis de brecchas

Paso:1

Paso 2:

Analisis de causas

Paso:1

Paso 2:

Monitoreo de planes

Paso:1

Paso 2:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Procesos de Vigilancia

Aspectos Generales que se deben investigar:

1.-  éNumero de personas responsables para realizar esta actividad?

2.- De quien depende el servicio de vigilancia

3.- ¢Horarios de trabajo?

4.-  Archivos que lleva para evidenciar novedades

5.- solicitar se le muestre el programa o formatos que lleva para el registro de incidencias

o novedades. Observaciones

6.- Verificar condiciones en las que trabaja

7.- Como realiza la entreaga del turno

8.- Verificar que equipo dispone para dar la seguridad a visitanres ...otros
9.- ¢Hay alguna politica o reglamento de vigilancia

10.- ¢Qué acciones realiza cuando se extravia un bien de la unidad de Salud ?

11.- Recibe capacitacion : En que areas ..cuando ha recibido capacitacion

12.- Puede explicar algun caso o experiencia de extravio de de equipo en las CLIPER .
Esta documentada?

13.- Tomar fotografias
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DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Area: Sistema de Gestion de Recursos
Sistema: Logistica
Proceso: Vigilancia
Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:
Avrea donde se Tiempo Utilizado Instrumentos
No. Pasos . Responsable -
realiza Dias Horas /Formatos

Planificacion del Recurso

Paso 1:

Paso 2:

Elaboraciéon de roles de turno

Paso:1

Paso 2:

Seguraidad de pacientes

Paso:1

Paso 2:

Traslado de bienes de un lugar o servicio a
otro

Paso:1

Paso 2:

Seguridad de empleados

Paso:1

Paso 2:

Seguridad del area fisica de la clipers

Paso 1:

Paso 2:

Custodia de armas de visitantes

Paso:1

Paso 2:

Elaboracion de informes de incidencias o
novedades

Paso:1

Paso 2:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Sistema de Gestion de Recursos

Proceso: Bienes
Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

Avrea donde se Tiempo Utilizado Instrumentos
Pasos . Responsable -
realiza Dias Horas /Formatos

Solicitud de Bienes (Equipo y moviliario)

Paso 1:

Paso 2:

Recepcidn de bienes (Equipo y moviliario)

Paso:1

Paso 2:

Entrega de bienes a los servicios

Paso:1

Paso 2:

Traslado de bienes de un lugar o servicio a otro

Paso:1

Paso 2:

Custodia o resguardo de bienes

Paso:1

Paso 2:

Ingreso de donaciones de bienes

Paso 1:

Paso 2:

Reporte de bienes donados o en mal estado

Paso:1

Paso 2:

Archivo de documentacion de bienes

Paso:1

Paso 2:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Procesos de Bienes

Aspectos Generales que se deben investigar:

1.-

10.-

11.-

¢Numero de personas responsables para realizar esta esta actividad?

¢Horarios de trabajo?

¢En qué (archivo, otro) se resguarda la documentacién de los equipos Moviliarios ?

solicitar se le muestre el programa o formato en el que tiene registrado

el inventario de bienes. Observaciones

Verificar hasta que afio y mes esta actualizado el inventario de bienes

Verificar actas de entrega de equipo Observaciones

Verificar cada cuanto llega equipo a la CLIPER Observaciones

¢Hay alguna politica o reglamento para el uso de los bienes nacionales?

¢Qué acciones realiza cuando se extravia un equipo o moviliario?

Puede explicar algun caso o experiencia de extravio de de equipo en las CLIPER .
Esta documentada?

Tomar fotografias de equipo con su respectiva etiqueta de inventario
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DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Proceso:
Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

Transporte

Sistema de Gestion de Recursos

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
[Formatos

Atencidn a la solicitud de transporte

Paso 1:

Paso 2:

Preparacion de paciente en ambulancia

Paso:1

Paso 2:

Entrega de paciente a otra unidad

Paso:1

Paso 2:

Reporte de paciente entregado

Paso:1

Paso 2:

Mantenimiento de la ambulancia

Paso:1

Paso 2:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Proceso de Trasporte

Aspectos Generales que se deben investigar:

1.- ¢Quién lo acompana durante el traslado del paciente?

2.- ¢Cuantos recursos hay asignados para esta area?

3.-  ¢Qué hace para cubrir los turnos descubiertos?

4.-  iQué dificultades tiene para cumplir con su horario?

5.-  Cada cuanto realiza el mantenimiento de la Ambulancia

6.- Donde realiza el mantenimiento

7.- Que procedimiento Realiza para hacer el mantenimiento de la ambulancia
8.- Como realiza la limpieza de la ambulancia .

9.- ¢Qué recomendaciones daria para mejorar su servicio ?

10.- Tomar fotografias de ambulancia

11.- Tomar fotografias de los dormitorios de los motoristas




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

Sistema de Gestidn de Recursos

Financiero
Planificacion

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
/Formatos

Orientacidn que recibe para elaborar
presupuesto

Paso 1:

Paso 2:

Analisis de necesidades en toda la CLIPER

Paso:1

Paso 2:

Identificacién de Necesidadesen toda la
CLIPER

Paso:1

Paso 2:

Programacion de compras

Paso:1

Paso 2:

Proceso de aporbacion de compras

Paso:1

Paso 2:




Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Sistema de Gestién de Recursos

Suministros
Almacen

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
/Formatos

Recepcidn de Productos

Paso 1:

Paso 2:

Distribucién de productos a salas

Paso:1

Paso 2:

Distribucion de productos a otros

Paso:1

Paso 2:

Actualizacion de inventario

Paso:1

Paso 2:

Controles que establecen para resguardar el producto

Paso:1

Paso 2:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Area: Sistema de Gestidn de Recursos
Sistema: Financiero
Proceso: Fondos Recuperados

Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

liempo Utilizado] Instrumentos
Dias | Horas /Formatos

Pasos Area donde se realiza Responsable

Elaboracion de recibo para paciente que paga
medicamentos

Paso 1:

Paso 2:

Elaboracion de recibo para paciente que paga consulta

Paso:1

Paso 2:

Elaboracion de recibo para paciente que paga otros
servicios

Paso:1

Paso 2:

Elaboracion de Informes de Fondos Recuperados

Paso:1

Paso 2:

Envio de informacién de Fondos Recuperados

Paso:1

Paso 2:




Area:

Sistema:

Proceso:

Responsable del Proceso:

Responsable del Levantamiento:

DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Sistema de Gestidn de Recursos

Financiero
Compras

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
[Formatos

Compras de Emergencia

Paso 1:

Paso 2:

Compras programadas

Paso:1

Paso 2:

Elaboracion de liquidaciones e informes de

compras y pagos efectuados

Paso:1

Paso 2:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Sistema Financiero

Aspectos Generales que se deben investigar:

1.-

2.-

3.-

¢Cuanto es la cantidad total de Presupuesto disponible en la CLIPER?
LPS.

* Asignacién para RR HH LPS.
* Asignacion para Medicamento LPS.
* Asignacién para suministros LPS.
* Asignacion para Equipo LPS.
* Asignacién para Material Medico LPS.
* Asignacion para Combustible y mantenimiento de equipo LPS.

¢Cudntos Recursos Humanos hay asignados a la gerencia administrativa?

¢Cudles son las Responsabilidades del personal asignados a la gerencia administrativa?

¢Coémo hace para solventar necesidades durante los dias feriados y fines de semana?

¢Qué necesidades deben cubrirse para que esta CLIPER funcione adecuadamente?
a. Equipo:

b. Recursos Humanos

c. Medicamentos

d. otros:

Tomar fotografias de entrevistado
Tomar fotografias del local
Tomar fotografias del area de archivo




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Proceso:
Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

Sistema de Gestion de Recursos

Recursos humanos

Planificacion

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
[Formatos

Identificacién de Necesidades de recurso
humano

Paso 1:

Paso 2:

Programacion del recurso Humano

Paso:1

Paso 2:

Presupuestacion de Recurso Humano

Paso:1

Paso 2:

Politicas de selccion de contratacion

Paso:1

Paso 2:

Observaciones:




Proceso:
Responsable del Proceso:
Responsable del Levantamiento:

DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Sistema de Gestion de Recursos

Recursos humanos
Seleccién y contratacion

No.

Area donde se Tiempo Utilizado Instrumentos
Pasos . Responsable -
realiza Dias Horas /Formatos
Seleccion
Paso 1:
Paso 2:

Contratacion

Paso:1

Paso 2:

Capacitacion del Recurso Humano

Paso:1

Paso 2:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Sistema de Gestidn de Recursos

Proceso:
Responsable del Proceso:

Responsable del Levantamiento:

Recursos humanos

Administracién de Recursos Humanos

No.

Pasos

Area donde se
realiza

Responsable

Tiempo Utilizado

Dias

Horas

Instrumentos
/Formatos

Elaboracién de Planilla

Paso 1:

Paso 2:

Elaboraciéon de Rol de Turnos

Paso:1

Paso 2:

Vacaciones

Paso:1

Paso 2:

Incapacidades

Paso:1

Paso 2:

Permisos

Paso:1

Paso 2:

Inasistencias

Paso:1




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Paso 2:

Sanciones

Paso:1

Paso 2:

Observaciones:




DOCUMENTACION DE PROCESOS HOSPITAL ESCUELA/ CLIPER

Recursos Humanos

Aspectos Generales que se deben investigar:

1.- ¢Cuantos Recursos humanos por acuerdo dispone esta CLIPER?

2.- ¢Cuantos Recursos humanos por contrato dispone esta CLIPER?

3.- Las capacitaciones del RR HH se hace a solicitud del Hospital Escuela o de la CLIPER

4.- ¢iCuantos recuersos hay asignados para la administracién de recursos humanos?

5.- ¢éQué estrategias realizan para cubrir los turnos que no se pueden
cubrir con el personal regular?
6.- Observar el archivo de los expedientes
7.- Solicitar que se le muestre unos censos de expedientes (tomar evidencia)
8.- Buscar formatos
9.- Tomar fotografias de entrevistado
Tomar fotografias del local

Tomar fotografias del area de archivo

10.- Favor llenar la informacion siguiente:




Documentacion de Procesos Hospital Escuela /Clipers

Cuestionario de bioseguridad( Gestion clinica)

El presente cuestionario nos sirve para verificar el cumplimiento de las normas de
bioseguridad para el drea de Gestion clinica

1. ¢Se observa el lugar de trabajo en buenas condiciones de higiene y aseo?
Si No
Razone su respuesta

2. ¢Ha observado que el personal, fuma, bebe y come cualquier alimento en el sitio de
trabajo?

Si No
Razone su respuesta

3. ¢Se observa que el personal guarda alimentos, en el refrigerador (si lo hay) junto con
sustancias contaminantes o quimicos?

Si No
Razone su respuesta

4. iSe observa si el personal lleva su uniforme completo, limpio vy si las mujeres usan
aretes de colgar y las uias pintadas con esmaltes de colores fuertes?

Si No
Razone su respuesta

5. Todo el personal, (médicos, Lic en Enfermeria, auxiliares, ayudantes etc.) éise lavan
cuidadosamente las manos después de atender a los y las usuarias entre cada
procedimiento?

Si No
Razone su respuesta




6. Todo el personal que brinda atencidon directa al y las usuarias usa en forma sistematica
guantes en procedimientos que se realizan y que implique uso de material y equipo
contaminante (curaciones, cirugia menor entre otros)

Si No
Razone su respuesta

7. ¢éSe utilizan guantes en la atencion de cada usuario(a)? ( se considera que todo
usuario(a) que llega esta contaminado/a)

Si No
Razone su respuesta

8. El personal que usa guantes en la atencion de las y los usuarios ése abstiene de tocar
con las manos enguatadas alguna parte de su cuerpo y de manipular objetos diferentes a
los requeridos durante el procedimiento?

Si No
Razone su respuesta

9. ¢El médico y/ la Enfermera emplean mascarilla y protectores oculares durante
procedimientos que puedan generar salpicaduras gotitas-aerosoles-de sangre u otros
liquidos corporales?

Si No
Razone su respuesta

10. ¢Se observa que el personal que brinda atencién directa al y la usuaria deambulan con
los elementos de proteccidn personal por fuera de su sitio de trabajo?

Si No
Razone su respuesta




11. ¢Se mantienen los elementos de proteccion personal en éptimas condiciones de aseo,
en un lugar seguro y de facil acceso?.

Si No
Razone su respuesta

12. {Se mantiene actualizado el esquema de vacunacion al personal, contra el riesgo de
Hepatitis B?

Si No

Razone su respuesta

13. Las mujeres embarazadas que trabajan en ambientes expuestas al riesgo de
contaminarse, (sala de partos, sala de operaciones entre otras) cumplen con las medidas
de bioseguridad (asepsia y utilizan las técnicas correctas en la realizacion de todo
procedimiento)

Si No
Razone su respuesta

14. {Se manejan con estricta precaucion los elementos cortopunzantes y disponen o
desechan en recipientes a prueba de perforaciones?

Si No
Razone su respuesta

15. Los elementos cortopunzantes que son para reutilizar, {se someten a los procesos de
desinfeccidn y esterilizacion?

Si No

Razone su respuesta

16. ¢Ha observado si el personal se abstiene de doblar o partir manualmente las hojas de
bisturi, cuchillas, agujas o cualquier otro material cortopunzantes?

Si No




Razone su respuesta

17. ¢El personal descarta las aguja en recipientes resistentes e irrompibles?

Si No
Razone su respuesta

18. Se observa que el personal reutiliza el material contaminado como agujas, jeringasy
hojas de bisturi.

Si No
Razone su respuesta

19. ¢El equipo que requiere reparacion se lleva a mantenimiento previamente
desinfectado o esta acumulado?

Si No
Razone su respuesta

20. ¢Se Realiza desinfeccion y limpieza a las superficies, elementos, equipos de trabajo al
final de cada procedimiento vy al finalizar la jornada®.

Si No
Razone su respuesta

21. ¢éEn caso de derrame o contaminacion accidental de sangre u otros liquidos corporales
sobre superficies de trabajo, se cubre con papel u otro material absorbente y se vierte
alguna sustancia desinfectante sobre el mismo y sobre la superficie circundante, y el
personal usa bata y mascarilla al realizar esta actividad?

Si No
Razone su respuesta




22. élos recipientes que se utilizan para el transporte de muestras son de material
irrompible y cierre hermético?

Si No
Razone su respuesta

23. Se Restringe el ingreso a las areas de alto riesgo bioldgico al personal no autorizado, al
que no utilice los elementos de proteccion personal necesarios y a los nifios/fias.

Si No
Razone su respuesta

24. éla ropa contaminada con sangre, liquidos corporales u otro material organico se
envia a la lavanderia en bolsa plastica roja con simbolo de riesgo bioldgico?

Si No
Razone su respuesta

25. éSe dispone el material patégeno contaminado, en bolsas resistentes de color rojo que
lo identifique con simbolo de riesgo biolégico?

Si No
Razone su respuesta

26. ¢éEn caso de accidente de trabajo con material cortopunzantes se hace el reporte
inmediato del accidente?

Si No
Razone su respuesta

27. ¢El medico/a dedica el tiempo suficiente y asignado en la norma a la atencién de
los/las usuarias?
Si No




Razone su respuesta

27. ¢El trato del médico al y la usuaria es respetuoso, amable, le mira, escucha con
atencién y le da confianza?

Si No
Razone su respuesta

28. éLe practica al y la usuaria el examen completo y respeta su privacidad?
Si No
Razone su respuesta

29. Todo el personal de la institucidn trata con amabilidad a los y las usuarias que acuden
a recibir atencién.

Si No

Razone su respuesta




Normas de Bioseguridad para personal de limpieza.

Recursos Humanos disponibles por turno:
Nombres:

Generales:

Dispone de abastecimiento de insumos trimestral.

Que procedimiento realiza para solicitar los insumos para su trabajo

Qué acciones realiza para cubrir los turnos de feriado o de vacaciones.

E lugar que dispone para guardar materiales es adecuado ..

Indumentaria:
1. ¢(El personal de limpieza siempre utiliza guantes de caucho?

Si No
Razone su respuesta

2. El personal efectua la limpieza iniciando de lo mas limpio a lo mas contaminado.

Si No
Razone su respuesta

3. ¢éLe Comunica el personal de limpieza al jefe inmediato cuando se encuentra con
material cortopunzantes en lugares inadecuados: pisos, basureros, mesas,
lavamanos y bafios, entre otros?



Si No
Razone su respuesta

4. El personal antes de escurrir los trapeadores los sacude y observa con el fin de
detectar la presencia de material cortopunzantes?
Si No
Razone su respuesta

5. El personal recoge todos los desechos liquidos del piso, utilizando trapo hiumedo y
lo lava inmediatamente?

Si No
Razone su respuesta

6. Utiliza el personal el uniforme sélo para las labores de aseo; para salir a la calle se
cambia totalmente?

Si No
Razone su respuesta

7. El personal antes de efectuar la limpieza a las superficies de trabajo, sobre todo si
se trata de areas como laboratorio o sala de partos, solicita autorizacion al personal
responsable?

Si No
Razone su respuesta

8. (El personal se abstiene de realizar aseo a una unidad si se realizan procedimientos
al usuario/a?
Si No
Razone su respuesta

9. ¢Se recogen los vidrios rotos empleando el recogedor y escoba; y se depositan en
recipientes resistentes debidamente marcados y se ubican en el sitio de disposicion
final?

Si No




Razone su respuesta

10. Se solicita indicaciones especiales al personal médico y de enfermeria encargado,
antes de ingresar a una habitacién o cubiculo en cuya puerta figure una sefial de
acceso restringido?

Si No
Razone su respuesta

11. Se lava cuidadosamente el piso y se seca de toda humedad, se limpian paredes,
lavamanos, servicios sanitarios etc.?
Si No
Razone su respuesta

12. El personal no toca superficies limpias con los guantes de aseo?

Si No
Razone su respuesta

13. Se utilizan guantes de caucho y todos los elementos de proteccion personal
asignados para la recoleccién de desechos?
Si No
Razone su respuesta

14. El personal verifica el estado de las bolsas antes de retirar del contenedor?.
Si No
Razone su respuesta




15. Se refuerzan los nudos y sellado de las bolsas usadas y disponen de bolsas
adicionales para cuando se requiera?.
Si No
Razone su respuesta

16. Se observa que el personal no pasa elementos de un recipiente a otro, aunque su
contenido sea minimo?
Si No
Razone su respuesta

17. Existe un cuarto de aseo?

Si No
Razone su respuesta

18. Existe material de limpieza, adecuado y en cantidad suficiente

Si No
Razone su respuesta

19. Cuentan con balde exprimidor de trapeador

Si No
Razone su respuesta




SERVICIO DE AMBULANCIA
1. ¢Existe un reglamento para el uso de la ambulancia?

Si No
Razone su respuesta

2. (Existe protocolo para el transporte del paciente critico?

Si No
Razone su respuesta

3. ¢Existe un estacionamiento que permite la salida del vehiculo en forma inmediata y sin
obstaculos?

Si No
Razone su respuesta

4. El motorista esta entrenado para utilizar medidas de Bioseguridad (uso de mascarilla,
guantes etc.) en el manejo de pacientes criticos en caso necesario.

Si No
Razone su respuesta

5. ¢éSe hace una limpieza y desinfeccién de la ambulancia después de cada traslado de
usuarios/as?

Si No
Razone su respuesta




ALMACEN
1. ¢Existen anaqueles en cantidad suficiente de acuerdo a las necesidades?

Si No
Razone su respuesta

2. ¢Cuentan con equipo de proteccion personal (delantal, guantes de piel, lentes de
seguridad fajas, mascarillas?

Si No

Razone su respuesta

3. ¢Existe un extinguidor portatil?

4. Si No

Razone su respuesta

5. ¢Cuentan con aire acondicionado o ventiladores?

Si No
Razone su respuesta

6. ¢Cuentan con una escalera en tijera?
Si No
Razone su respuesta




Documentacion de Procesos Hospital Escuela /Cliper

PROCESO DE ATENCION DE LA MUJER EN TRABAJO DE PARTO (Gestion Clinica)

A continuacidn se presentan una serie de preguntas guias para la observacion del
proceso de atencién de mujeres que demandan atencién por problemas obstétricos.

Encierre con un circulo la o las letras con las respuestas obtenidas
Entrada al hospital
1. Como es el trato que recibe la mujer y sus familiares de parte del personal de

vigilancia:
a. Amable
b. Cordial
c. Respetuoso
d. Inspira confianza (sonrie)
e. Los orienta sobre a donde deben dirigirse a recibir la atencion
f. Ninguno de los anteriores

Razone su respuesta.

Registros...
En sala de emergencia

2. ¢Esrazonable el tiempo de espera de la mujer de acuerdo a la atencién

solicitada?
a. Media hora
b. Unahora
c. Dos horas
d. Laatienden inmediatamente

Razone su respuesta.

3. Cuando la mujer es admitida para su valoracion médica, se les explica a los
familiares que es lo que se le va hacer a la mujer, y porque tienen que
permanecer en el servicio por cualquier eventualidad que se presente

a. Siempre

b. Raras veces

c. Nunca.



Razone su respuesta.

4.

a
b
C.
d
e

Cuando la mujer es admitida para su reconocimiento médico el trato que le
brinda el personal (médicos enfermeras auxiliares) es :

Amable

Cordial

Respetuoso

Inspira confianza (sonrien)

Ninguna de las anteriores

Razone su respuesta

5. Cuando el médico le practica la valoracion fisica:

a. Le explica paso a paso lo que le va hacer

b. La mira alos ojos

c. Lesonrie

d. La cubre para brindarle privacidad.

e. Ninguna de las anteriores
Razone su respuesta

6. Para llevar a cabo la atencidn la sala cuenta con el material y equipo
necesario, observe si existe:

a. Al menos tres sillas en buen estado

b. Mesa de exploracidén con accesorios para examen ginecolégico

c. Gradilla

d. Banco giratorio

e. Lampara cuello de ganso

f. Fetoscopio o estetoscopio biauricular con campana fetal o dopler (daptone)

g. Cinta obstétrica

h. Recipiente de acero inoxidable con tapadera para guardar gasas

i. Material médico quirurgico (pinzas, espéculos de diferentes tamanos,
rifioneras, entre otros)

j. Balde con porta balde de acero inoxidable para los desechos biolégicos

k. Recipiente recolector de agujas, o destructor de agujas

Recipientes de basura con bolsas rojas para los residuos peligrosos y negras
para los desechos comunes



. Atril
Esfigmomandmetro y estetoscopio
Aire acondicionado y/o ventiladores
Ropa
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Normas y protocolos de atencién
Razone su respuesta

7. Después de haber realizado la atencion y haber definido el diagnostico, se le
explica a la mujer y a sus familiares cual es la conducta a seguir con la
paciente:

a. Vasertrasladada a labor y partos
b. Se le da una cita para consulta externa
c. Sele envia a su casa con las debidas instrucciones

Razone su respuesta

Como el caso que estamos siguiendo es de una paciente en labor esta paciente es
trasladada a labor y partos

8. Le explica el personal de enfermeria a la mujer y familiares que va ser
trasladada a la sala de labor y partos lo hace:

a. Enforma clara de manera que le entiendan
Les explica todo en relacién a la ropa de la mujer que se quedara en labor

c. Les explica el dia que va a salir y la ropa que debe traer para la mujer y el/la
recién nacida

Razone su respuesta

©

El Camillero con su respectiva camilla bien vestida con ropa limpia que
traslada a la paciente trata a esta:

a. Amable

b. Cordial

c. Respetuoso
d. Inspira confianza (sonrien)
e. Ninguna de las anteriores
Razone su respuesta




Sala de labor y partos

10. Cuando la mujer es recibida en la sala de labor y partos el trato que recibe de
parte del personal es

a. Amable

b. Cordial

c. Respetuoso

d. Inspiran confianza (sonrien)

e. Ninguna de las anteriores

Razone su respuesta

-Que sucede con la mujer que la envia de la sala de valoracién ginecobtetrica a
realizarse u otros exdmenes especiales.. ultrasonido, monitoreo fetal pruebas de
laboratorio entre otros :

-Revisar qué pasa con a paciente que no tiene familiar.

-Que pasa con la paciente que tiene que salir a buscar su familiar al area espera
fuera del hospital ( en la intemperie ).

-Quien informa o ayuda a las pacientes que estan en trabajo de parto , para llegar
a los lugares que se le recomienda hacerse examenes u otros

11. Cuando la mujer es trasladada a la cama:

a. Se le explica que va estar por un tiempo hasta que su bebe nazca

b. Se le explica el tipo de dolor y su intensidad (especialmente a las primigestas)
c. Se le explica cdmo debe respirar para disminuir la intensidad del dolor

d. Se le explica que puede caminar (si hay espacio) de acuerdo a su condicién

e. Ninguna de las anteriores.

Razone su respuesta

12 Observar si la unidad donde se trasladé la mujer:
a. Lacama esta limpia

b. La cama esta vestida con ropa limpia

c. Tiene una mesa de noche



d.

Hay una silla

Razone su respuesta

13.

o 0 T o

Cuando la mujer es atendida por el parto el personal le trata:

Con amabilidad y cortesia

Le explica cdmo debe colocarse en la camilla

Le explica el proceso del parto y como y cuando debe pujar
Le explican lo que puede pasar durante el parte (sangrado,

Razone su respuesta

14.

No vk wnN

o

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.

Observar si en la sala existe el material y equipo necesario:

Mesa de expulsidn con pierneras y recipiente para placentas en buen estado y
funcionando

Gradillas

Lampara cielitica en buen estado y funcionando

Atril

Perilla para aspiracion de secreciones

Partograma

Bascula para bebe calibrada y funcionando tallimetro y cinta métrica para
medir perimetro cefélico y toracico del recién nacido

Bacinete para recién nacido con colchoneta y ropa

Mesa para cuidados inmediatos del recién nacido

Lampara cuello de ganso

Mesa media luna de acero inoxidable

Estetoscopio bioaricular en buen estado

Fetoscopio o estetoscopio biauricular con campana fetal
Esfigmomandmetro en buenas condiciones y funcionando

Recipiente de acero inoxidable y con tapadera para material estéril
Materiales médico quirurgico (rifioneras pinzas auxiliares otras)
Equipo de parto estéril

Ropa estéril para la atencién del parto

Recipiente destructor de agujas

Dispensador de pedal con jabdn en buenas condiciones y funcionando



21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.

Lavadero para instrumental quirdrgico

Aire acondicionado o ventiladores

Tanque de oxigeno con carga util y mandmetro
Incubadora abierta con sus accesorios
Incubadora para traslado de los pacientes
Reloj con segundero

Batas para pacientes

Jabdn y toallas para pacientes

Camilla de traslado con colchén y barandas
Ambu

Termodmetros rectales

Desinfectantes de solucién con suficiente cantidad
Libro de partos atendido

Razone su respuesta

15

Al finalizar el parto:

La paciente es informada del sexo del bebe

Es totalmente aseada y preparada para su traslado

Es trasladada de la camilla de partos a la camilla de traslado previamente
vestida con ropa limpia

Razone su respuesta









